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RETNINGSLINIER FOR GOD HANDTERING AF SYGEFRAVAER

Forord

God handtering af sygefravaer handler om at give de bedste betingelser for bade den
sygemeldte medarbejder, kollegerne og arbejdspladsen.

Det er af afggrende betydning for medarbejdernes tilbagevenden til arbejdet, at kontakten
mellem leder og medarbejder i et sygefraveersforlgb er naturlig, tillidsfuld, anerkendende og

tryg.

En rettidig og omsorgsfuld h&ndtering af sygefravaer er vigtigt, men lige s vigtigt er det
kontinuerligt og konsekvent at arbejde med forebyggelse af sygefraveer. Derfor opfordres den
enkelte arbejdsplads kontinuerligt til at tage dialogen om trivslen og arbejdsmiljget.

Glostrup Kommunes retningslinjer for god handtering af sygefravaer skal sikre alle et ensartet,
handlingsorienteret og letforstdeligt sygefravaersforlgb. Der er fokus pa at synligggre den
enkeltes - leders som medarbejders — ansvar i forbindelse med sygefravaer

Retningslinjer for god handtering af sygefraveer er en konkret vejledning til bAde medarbejdere
og ledere i Glostrup Kommune i forhold til sygefravaer. Retningslinjerne tager udgangspunkt i
1-5-14 modellen.

Anden og efterfelgende sygefravarssamtaler
Efter 4 - 6 ugers fraveer afholdes anden
Sygefraveerssamtale sygefravaerssamtale evt. telefonisk, hvis aftalt. Hvis
Lederen indbyder medarbejderen til en medarbejderens sygefraveer fortseetter, felger lederen op
samtale ved kort og hyppigt med flerefravaerssamtaler, som stadig tager
sygefravaer med det form3l at drofte udgangspunkt i medarbejderens situation og
medarbejderens trivsel, at skabe tilbagevenden til arbejdspladsen.
klarhed over 3rsagerne til fravaeret og
drofte indsatser til at forebygge Intervallet for de folgende fravaerssamtaler er, at der
fravaeret. mindst hver 14. dag skal veere telefonisk kontakt og
mindst hver maned skal vaere et mede mellem den
Sygefravaerssamtalen afholdes nar: ﬂl @;L sygemeldte og arbejdspladsen.
1) Antallet af sygeperioder er 3

eller derover inden for en
periode pa seks maneder
2) Antallet af sygedage er 16 eller

Forste sygefravarssamtale
Lederen indbyder medarbejderen til en samtale efter 14
arbejdsdages sygefraveer med det form3l at vise omsorg

::argorver inden for en periode pa for medarbejderen og drofte mulighederne for
: medarbejderens tilbagevenden til arbejdspladsen

Den forste kontakt
Lederen tager kontakt til medarbejderen efter
5 arbejdsdages sygefravaér med det formal
at yde omsorg for medarbejderens tilstand og
at afdaskke fravaerets forventede vanghed

Kortere forlgb 1 sygemeldingen Langere forlgb
Medarbejderen sygemelder sig til
naarmeste leder eller efter lokal fastsat
procedure senest ved arbejdstid
begyndelse p3 ferste sygedag.



Kortere forlgb
1 Sygemeldingen

Medarbejderen sygemelder sig til naermeste leder eller efter lokal fastsat procedure senest ved
arbejdstid begyndelse pa fagrste sygedag. Lederen fastleegger lokal procedure for, hvordan

man sygemelder sig pa den enkelte arbejdsplads.

Du kan som medarbejder forvente at fa disse spgrgsmal fra din leder:

e Er der noget, jeg kan ggre?
e Aftaler/opgaver, der skal meldes fra til?
e Hvor leenge regner du med at vaere syg?

e Hvornar skal der veere kontakt, hvis du fortsat er syg efter 5 arbejdsdage?

e Er der andet, du vil tale med mig om?

God bedring!
Kort og hyppigt sygefraveer

Ved kort og hyppigt sygefravaer indbyder lederen medarbejderen til en samtale med det
formal at drofte medarbejderens trivsel, at skabe klarhed over &rsagerne til fravaeret og drgfte

indsatser til at forebygge fraveeret.

Sygefravaerssamtalen afholdes nar:

1) Antallet af sygeperioder er 3 eller derover inden for en periode pd seks maneder
2) Antallet af sygedage er 16 eller derover inden for en periode pa et ar.

Laengere forlgb

1 Sygemeldingen

Medarbejderen sygemelder sig til naermeste leder
eller efter lokal fastsat procedure senest ved
arbejdstid begyndelse pa fgrste sygedag. Lederen
fastlaegger lokal procedure for, hvordan man
sygemelder sig pa den enkelte arbejdsplads.

Du kan som medarbejder forvente at fa disse
spgrgsmal fra din leder:
e Er der noget, jeg kan ggre?
e Aftaler/opgaver, der skal meldes fra til?
e Hvor leenge regner du med at vaere syg?
e Hvorndr skal der veaere kontakt, hvis du
fortsat er syg efter 5 arbejdsdage?
e Er der andet, du vil tale med mig om?

God bedring!
5 Den fgrste kontakt

Lederen tager kontakt til medarbejderen efter 5
arbejdsdages sygefravaer med det formal at yde

Generelt om den fgrste
kontakt

Det er lederen, der har ansvaret
for, at den fgrste kontakt
etableres, men det kan ogsa ske
i samarbejde med tillids- eller
arbejdsmiljgrepraesentanten.
Der er notatpligt i forbindelse
med kontakten, hvis
oplysningerne far betydning i en
senere afggrelse jf. de
almindelige bestemmelser i Lov
om offentlighed i forvaltningen §
13

Det skal bemaerkes, at der kan
veere graensetilfaelde, hvor det
vurderes, at den fgrste kontakt til
medarbejderen ikke skal ske
inden for 1. uge - fx i tilfaelde
med alvorlig kronisk sygdom el.
lign.

/




omsorg for medarbejderens tilstand og at afdaekke fravaerets forventede varighed.

Det er vigtigt fortsat at bevare den gode dialog. Lederen kontakter medarbejderen, som har
mulighed for at fortzelle om forhold, der kan ggre det hurtigere at komme tilbage pa

arbejdspladsen.

Du kan som medarbejder forvente at fa disse spgrgsmal fra din leder:

e Hvordan gar det?

e Er der noget, jeg kan hjaelpe med?

e Hvor leenge regner du med at vaere syg?

e Hvornar skal der vaere kontakt, hvis du
fortsat er syg efter 14 arbejdsdage?

e Er der andet, du vil tale med mig om?

God bedring!

14 Fgrste fraveerssamtale

Hvis den sygemeldte medarbejder fortsat er syg
efter 14 arbejdsdage, vil medarbejderen blive
indbudt til en sygefravaerssamtale med det
formal at vise omsorg for medarbejderen og
drgfte mulighederne for medarbejderens
tilbagevenden til arbejdspladsen.

Lederen indbyder medarbejderen efter 14
arbejdsdage, og de skal nu sammen vurdere
det videre forlgb.

Du kan som medarbejder forvente at fa disse
spgrgsmal fra din leder:

e Hvordan gar det?

e Er der noget, jeg kan hjzlpe med?

e Hvad skal der til, for at du kan
genoptage arbejdet - evt. pd deltid eller
med andre midlertidige opgaver?

¢ Hvordan skal kontakten veere fremover?

Fraveerets leengde, hyppighed og mgnster vil
kunne veaere afseettet for en direkte dialog om
fraveeret, men det er vigtigt, at samtalen ogsa
fokuserer pa de indsatser, der kan hjzaelpe
medarbejderen til at vende tilbage til
arbejdspladsen.

L

Generelt om
sygefravaerssamtaler

Hvis medarbejderens sygefraveer
fortsaetter, vil lederen tage
skriftlig kontakt med henblik pa
at afholde en
sygefravaerssamtale.

P& baggrund af en konkret dialog
om situationen, skal I'i
feellesskab undersgge udsigten
til, at medarbejderen kommer
helt eller delvist tilbage i jobbet.
Fokus er at fastholde
medarbejderen i arbejde.

Som medarbejder er du altid
velkommen til at tage en
bisidder, evt. din
tillidsrepraesentant, med til
samtalen. Det vil ogsa fremga af
den skriftlige indbydelse.

Der tages referat af alle
samtaler, og medarbejder og
leder underskriver referatet i
samarbejdsgjemed.

N
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Er der udsigt til, at medarbejderen snarligt er rask, kan man aftale, at arbejdspladsen blot
afventer raskmelding. Der kan evt. treeffes aftale om aendret arbejdstilrettelaeggelse i en

overgangsperiode.

Hvis det ved samtalen star klart, at den sygemeldte medarbejder ikke er i stand til at
genoptage sit arbejde senest efter 8 uger, vil det veere relevant at drgfte fremtidige
muligheder for medarbejderen. Der kan veere tilfeelde, hvor det er i arbejdspladsens tarv, at

der handles inden de 8 uger.



Der skal ved samtalens afslutning aftales
tidspunkt for naeste kontakt. Der tages referat af

samtalen, begge parter godkender referatet og Generelt om leengerevarende
der drgftes eventuelt en fastholdelsesplan. sygefravaer

Anden fraveerssamtale

Medarbejderen kan i et
lengerevarende sygeforlgb
anmode om at fa udarbejdet en
fastholdelsesplan - fx i
forbindelse med en
fraveerssamtale.

Efter 4-6 ugers fraveaer afholdes anden
fraveaerssamtale, med mindre der er
behandlingsmaessige arsager til, at samtalen ikke
er relevant. Anden fraveerssamtale kan evt. tages
telefonisk afhaengigt af, hvad der er aftalt pa

fgrste sygefraveerssamtale. Arbejdsgiveren og

medarbejderen udarbejder
fastholdelsesplanen sammen,
og planen beskriver, hvordan
medarbejderen hurtigst muligt
kan vende helt eller delvis
tilbage til arbejdspladsen. En

. i fastholdelsesplan indgar i den
Hvis medarbejderens sygefraveer fortsaetter, videre opfalgning.

falger lederen op med flere fravaerssamtaler, som \ J

Formalet med anden fravaerssamtale er at skabe
klarhed over medarbejderens situation og
tilbagevenden til arbejdspladsen.

Efterfoglgende fraveerssamtaler

stadig tager udgangspunkt i medarbejderens
situation og tilbagevenden til arbejdspladsen.

Intervallet for de fglgende fravaerssamtaler er, at der mindst hver 14. dag skal vaere telefonisk
kontakt og mindst hver maned skal vaere et mgde mellem den sygemeldte og arbejdspladsen.

I sadanne tilfelde afvikles samtalerne p@ samme made som beskrevet i fakta boksen
"Generelt om sygefravaerssamtaler”. Kontakt Center for Personale for yderligere vejledning.

Har tidligere fravaerssamtaler — evt. sammenholdt med nye oplysninger — gjort det relevant at
afdeekke mulighederne for fleksjob, omskoling, sk%nehensyn, revalidering m.v. inddrages
relevante fagpersoner. Samtalen afvikles i sddanne tilfeelde som en rundbordssamtale med
inddragelse af relevante fagpersoner.

Opfglgningssamtalen — 2 uger efter tilbagevenden til arbejdet

2 uger efter medarbejderen er vendt tilbage til arbejdet efter en laengere sygdomsperiode?,
skal leder og medarbejder have en opfglgende samtale, hvor de drgfter, hvordan det gar.
Formalet med samtalen er:

» at drgfte medarbejderens fastholdelsesplan i forbindelse med tilbagevenden til arbejdet
- og foretage eventuelle justeringer af planen
= at drgfte behovet for yderligere opfglgende samtaler

Der tages referat af samtalen, og medarbejder og leder underskriver referatet i
samarbejdsgjemed.

! Leengere sygdomsperiode defineres som sygefraveer af mere end 2 maneders varighed



Handlemuligheder

Mulighedserklsering og friattest
Arbejdsgiveren kan forlange en mulighedserklaering? fx i forbindelse med langvarigt

sygefravaer. Mulighedserklaeringen har til hensigt at beskrive, hvilke funktionsnedszettelser
medarbejderens sygdom har for vedkommendes arbejdsevne, og mulighedserklaeringen skal
understgtte, at medarbejderen fortsaetter i arbejde. Erklaeringen bestar af to dele:

1. Arbejdsgiver og medarbejder udfylder i feellesskab forste del af erklaeringen pa baggrund af
en samtale. I erklaeringen beskrives medarbejderens funktionsnedseettelser, pavirkede
jobfunktioner og eventuelle skdneinitiativer aftalt mellem arbejdsgiver og medarbejder.

2. Leegen udfylder anden del af erklaeringen pa baggrund af en samtale med medarbejderen
og oplysningerne i den fgrste del af erklaeringen. Denne del indeholder laegens vurdering af
arbejdsgiverens og medarbejderens beskrivelse af funktionsnedsaettelse og
arbejdsmuligheder, lzegens forslag til skaneinitiativer og forventet varighed af den periode,
hvor arbejdet skal tilpasses, eller helt eller delvist fraveer fra arbejdet anses for pakraevet.

Arbejdsgiveren kan forlange mulighedserklaeringen udarbejdet pa et hvilket som helst
tidspunkt i medarbejderens sygeforlgb eller i tilknytning til et forlgb med gentagne
sygemeldinger. Arbejdspladsen betaler mulighedserklzringen.

Arbejdsgiveren kan ydermere anmode om laegelig dokumentation for fraveeret — en friattest.
Arbejdspladsen betaler friattesten.

Hvor der er aftale om friattest fra 1. fravaersdag, skal denne vaere arbejdsstedet i heende pa 2.
fraveaersdag.

Bemeaerk at mulighedserklaeringer kun skal fremsendes, n8r arbejdspladsen forlanger det. Der
vil ikke finde refusion sted, hvis en ansat uopfordret fremsender en friattest eller en
mulighedserklaering.

Varig begraensning af arbejdsevnen
I forbindelse med laengerevarende sygdom vil forskellige muligheder for at forblive pa

arbejdspladsen blive drgftet med medarbejderen og dennes tillidsrepreesentant.

Sezerligt i de tilfeelde hvor medarbejderen har pddraget sig en varig lidelse, som nedsaetter
arbejdsevnen vaesentligt, bagr der undersgges, hvilke muligheder der er for at fastholde
medarbejderen p& arbejdspladsen.

Der kan vare mulighed for forskellige Igsninger efter en konkret vurdering som:

§ 56-aftale?

Anszettelse pa deltid

Omlagning af tjenesten m.v.

Hensigtsmaessig tilrettelseggelse af arbejdet og indretning af arbejdsstedet, eller ved
omplacering til andet relevant arbejde

Ovennavnte kan dog kun komme pa tale, safremt det er foreneligt med tjenesten.

2 Jf. lov om @&ndring af sygedagpengeloven vedtaget i Folketinget d. 29. maj 2009
% Jf. § 56 i Lov om sygedagpenge



Afskedigelse begrundet i fravaer som er uforeneligt med tjenesten

Afsked pa grund af fravaer sker udelukkende efter en konkret vurdering i hvert enkelt tilfeelde.
En evt. afskedssag vil blive indledt i henhold til geeldende overenskomsts/aftales
bestemmelser.

Vaerd at vide...

Retningslinjerne skal vaere med til at skabe en god handtering af og dialog om sygefravaer pa
den enkelte arbejdsplads. Der kan altid sgges yderligere vejledning hos Center for Personale
ved personalejuridiske spgrgsmal og sparring eller hos Team HR for forebyggende indsatser.

Glostrup Kommune tilbyder en psykologordning, der deekker psykologisk bistand ved
arbejdsrelaterende udfordringer og haendelser. Der kan laeses mere pa Globen om procedure
for henvisning. Ligeledes har Glostrup Kommune uddannede stresskonsulenter, der kan
hjeelpe med forebyggende indsatser og sparring.

Veer opmaerksom pa at fraveer ved barns sygdom registreres szerskilt. Du kan laese mere om
reglerne for barns sygdom pa Globen.



