Anvisningarna uppdateras an efter att korrigeringar gors i Mepco-portalen.

Tidigt stod diskussion

Blanketten for tidigt stod startas och fylls i av chefen. Blanketten anvéinds som st6d och
dokumentationsmedel da en diskussion for tidigt stod eller tidigt ingripande f6rs mellan chefen och den
anstillda. Se mer information om tidigt stéd i Hankens modell for tidigt stod som hittas HAR.

Kom ihag att komma 6verens om tidpunkten for diskussionen i god tid s& medarbetaren och du sjilv
hinner forbereda er for samtalet. I Hankens modell (I&nk ovan) finns anvisningar och stéd fér hur man
forbereder sig for samtalet.

1. Starta blanketten

Chefen startar blanketten for den anstallda som samtalet géller. Blanketten fungerar som medel for
dokumentering av samtalet som har gétts mellan chefen och den anstéllda.

e Byt forst roll till Chefi Mepco for att se dina anstéllda och deras blanketter
Blanketten hittas via personens personuppgiftssida i Mepco.
e Ritt person hittas antingen genom att klicka pa personens namn i listan i kalendervyn ELLER

genom att soka fram personen och klicka pa personens namn via fliken Personer.

e  Genom att klicka av Endast egna underordnade kommer du som chef at dina medarbetares
medarbetare (dvs. personer som dina medarbetare dr chef for). Da rutan Endast egna
underordnade ir i klickad ser du endast de medarbetare som du ar narmaste chef till.

e Observera att endast den chef som har startat blanketten for tidigt stod i Mepco samt
medarbetaren sjilv ser innehallet. Om négon annan ocksa deltagit i diskussionen och bér fa
tillgéng till PM kan en utskrift p& blanketten i Mepco séndas till denna.
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https://www.hanken.fi/sv/anstallda-associerade/hanken-som-arbetsplats/arbetsmiljo-och-halsa/arbetarskydd-forsta-hjalpen
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Personer I Efternamn 4 Fomamn - Fodelsetid - Personsignum - Personidentifikation

Personurval Testinenkila Beritz Birgitta 24.12.1984 902X 33000002

Blanketter

Blanketten hittas under knappen Légg till/dndra uppgifter i 6vre hogra hornet av personuppgiftsvyn da
du har klickat dig in p& personens uppgifter. Du 6ppnar blanketten genom att klicka pa ratt
blankettrubrik.

o Lagg till/andra uppgifter > Tidigt stod diskussion

Personuppgifter o & C»
Q ) G EL L LR =L s 0 Hanken 3300 ~ Lagg tlAndra uppginer
Grunduppgifter v
Fodelsetid 24.12.1984 Personbeteckning 02X
Efternamn Testihenkilo Personidentifikation 33000002
Fomamn Bertta Birgitta Kdn Kvinna
Tilitalsnamn Bertfa Medborgarskap Fl Finland
Namn Testihenkild Bertta Modersmal FIFinska
Anvandare 33TUNNUS2 Hemlandets uppgifter
Sprak Svenska Hemiand

2. Fylliblanketten

Blanketten fylls i antingen under eller efter samtalet med den anstillda. Fyll i blanketten sa utforligt som
mojligt for att £ ut det mesta av er diskussion och for att dokumentera eventuella dtgiarder och
uppf6ljning.

Arbetsforhallande: Vilj den anstéllning som samtalet galler.

Forman: Fyll i chefens namn som héll diskussionen (ditt namn).

Ovriga deltagare: Fyll i namnen pi eventuella andra deltagare som deltog i diskussionen.
Samtalets datum: Vilj datumet for diskussionen i kalendern.

Fyll i foljande 6ppna filt enligt diskussionen som forts under samtalet:

Vad gdller diskussionen?

Vad dr samtalets mdlsdttning?

Arbetstagarens beskrivning av situationen

Chefens beskrivning av situationen

Beskrivning av situationen efter samtalet
Overenskomna dtgdrder och uppfoljining
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3. Attta en utskrift pa blanketten

Vid behov kan en utskrift tas av blanketten i Mepco. Observera dock att informationen &r konfidentiell och
inte ska delas till personer utanfor samtalet utan deltagarnas samtycke.

Chefen som har startat blanketten kan ta en utskrift genom att antingen:

A) Ta en utskrift innan blanketten ar sparad i systemet. Utskriften tas genom att klicka pa printer-
ikonen hogst uppe i blanketten dé informationen ar i fylld men inte 4nnu sparad.

Tidigt stéd diskussion = & (3
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Forman

Ovriga deltagare

B) Utskriften kan dven tas ur en redan sparad blankett. Blanketten hittas dd under Blanketter >
Behandlade - 0ppna rdtt blankett och vilj sedan samma printer-ikon for att printa ut blanketten.
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Persener Person S Blankett : Status s Tekn, status : Skapare Klar

Personurval I Testihenkild Bertta Tidigt stod diskussion Sparad i systemet Godkand Testihenkild Cecilia 09.032022 13:20:34 I l

Blanketter Testihenkilo Cecilia Blankett for andring av Personuppg ~ Sparad i systemet Gogkand Testihenkilo Cecilia 23.02.2022 16:17:47 l
Mottagna Testihenkild Cecilia Blankett for &ndring av Personuppg ~ Sparad i systemet Godkand Testihenkild Cecilia 15.02.2022 13:51:17 l
Utkast Testihenkilo Cecilia Blankett for andring av Personuppg ~ Sparad i systemet Gogkand Testihenkilo Cecilia 09.02.2022 16:01:51 l
Sanda Testihenkild Bertta Prestationsbedomning (ovrig persoi  Bestyrki av arbetsgivaren Godkand Testihenkio Bertta 09.02.2022 12:57:10 l
Behandlade I Testihenkilo Bertta Bedomning av kravniva (ovrig perst  Bestyrkt av arbetsgivaren Gogkand Testihenkilo Berita 09.02. 2022 12:56:25 l
Ny person Testihenkilo Karita Tidigt stod diskussion Sparad i systemet Godkand Testihenkilo Cecilia 08.02.2022 14:21:21 l

4. Attspara blanketten som utkast

Du kan nirsomhelst spara blanketten som utkast och sedan fortsétta att fylla i uppgifterna. Vilj da
Spara som utkast lingst ner i blanketten. Blanketten hittas d& under Blanketter - Utkast.

5. Spara blanketten

D4 du ir n6jd med blanketten vilj Spara i systemet for att spara blankett i Mepco. Da du har sparat
blanketten far d&ven den anstillda i friga ritt att komma &t blankettens innehéll i Mepco.

6. Medarbetarens tillgang till blanketten

Medarbetaren sjalv far inte tillging till utskriften men ser blankettens uppgifter via sina egna
personuppgifter under Tidigt st6d-rubriken.
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