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Indledning

| Ringsted Kommune gnsker vi arbejdspladser med naervaer, hvor vi trives med at ga pa arbejde, og hvor vi
har lyst til at mgde hver dag og yde vores bedste. Vi gnsker, at der er dbenhed og tillid i forbindelse med
sygefraveer. - Det er derfor i alles interesse, at der ggres en aktiv og malrettet indsats for at hjalpe den

sygemeldte tilbage pa arbejde - i det omfang sygdommen tillader det.

Sygefravaer skal handteres i faellesskab, og vi er opmaerksomme p3, at der ikke udelukkende er én made at
handtere sygefravaeret pa. Det afhaenger af den enkelte medarbejder og fravaerets type.

Ud over at der tages hand om den sygemeldte, er det lige sa vigtigt, at der pa arbejdspladsen tages hand

om den daglige drift og de medarbejdere, der skal undvaere en kollega.

Det er vigtigt, at der er en god dialog mellem den sygemeldte og arbejdspladsen. Dialogen er baseret pa

dbenhed og tillid, sa den enkelte arbejdsplads oplever en sund kultur omkring fraveer. | det daglige skal alle

opleve at have en del af ansvaret, og det skal vaere legitimt at have forventninger til hinanden.

Teet kontakt ved sygdom

| forbindelse med handtering af sygefraveer er der forskellige forventninger til den sygemeldte og til

lederen. Disse forventninger fremgar af nedenstdende oversigt.

1. sygedag

Dit ansvar som medarbejder:

o Du skal give din leder besked ved
begyndelsen af den fgrste sygedag*.
o Sygemeldingen sker telefonisk — ikke

pr. SMS eller mail

o Duggr opmarksom pa, hvilke
arbejdsopgaver og/eller aftaler din
leder skal tage hand om

Dit ansvar som leder:

O

Du tager imod sygemeldingen*.
Du taler med medarbejderen om

vedkommendes arbejdsopgaver

Du vurderer behov for andringer i
planlaegningen som fglge af sygefraveeret
Du taler med den sygemeldte om, hvornar |
tales ved igen

Du sikrer, at fravaeret registreres

*LMU aftaler de specifikke lokale procedurer for, hvordan sygemeldingen modtages pa arbejdspladsen.

Sporgsmal fra leder til medarbejder den 1. sygedag:

e Hvordan har du det?
e Erder noget jeg kan ggre?

e Aftaler/opgaver der skal aflyses eller videregives?

e Forventet varighed
e Aftale om hvornar vi tales ved igen
e God bedring

Pa fgrste sygedag er det vigtigt, at den sygemeldte ikke ligger hjemme
og er bekymret for, om kollegerne kan klare opgaverne, og om der er
noget vedkommende har glemt. Den sygemeldte skal have mulighed

Faktabox:

Kortvarig sygdom er den mest
almindelige form for sygefravaer
og er normalt uproblematisk at

handtere




for at veere syg med god samvittighed.

Medarbejderen har ansvar for at melde sig syg til lederen. Det giver mulighed for at aftale, hvordan
opgaverne lgses under sygemeldingen.

Det giver samtidig lederen mulighed for at foretage sendringer i den daglige planlaegning.

Forskellige typer samtaler ved sygefravaer

| Ringsted Kommune har vi 3 typer samtaler, der kan komme i anvendelse i forbindelse med sygefraveer:

1. Omsorgssamtalen
2. Sygefraveerssamtalen
3. Tjenstlig samtale

Omsorgssamtalen
Omsorgssamtalen er en individuel samtale, som lederen tager med en medarbejder, der viser tegn pa darlig
trivsel. Medarbejderen kan ogsa bede lederen om en omsorgssamtale.

Lederens opmarksomhed og omsorg kan have stor betydning for, hvor hurtigt der sker en a&ndring til det
bedre. | mange tilfeelde skaber en omsorgssamtale de Igsninger, der forhindrer, at et problem bliver stgrre.

Lederen kan indkalde til en omsorgssamtale nar:

e Medarbejderen er pa arbejde, men ikke trives
e Ved gentagne sygefraveersperioder

Formalet med en omsorgssamtale er, at leder og medarbejder far talt om, hvorfor medarbejderen ikke
trives og/eller ofte er syg. Under omsorgssamtalen drgfter leder og medarbejder, hvordan medarbejderen
opnar bedre trivsel og forebygger, at vedkommende eventuelt er syg.

Sygefravaerssamtalen

Nar medarbejderen er sygemeldt holdes der en eller flere sygefravaerssamtaler — alt afhaengig af fravaerets
leengde. Formalet med samtalen er at finde Igsninger pa, hvornar og hvordan medarbejderen kan
genoptage arbejdet.

Indkaldelse til en sygefraveerssamtale skal ske skriftligt, og det skal fremga af indkaldelsen, at
medarbejderen har mulighed for at medbringe en bisidder til samtalen. Medarbejderen indkaldes normalt
med et par dages varsel. Formalet med samtalen skal fremga af indkaldelsen.

Hvis medarbejderen ikke er i stand til at mgde op til en sygefraveerssamtale, kan lederen bede om en
leegeerklaering, hvoraf det skal fremga, at den sygemeldte ikke kan mgde frem.

Lederen udarbejder et skriftligt referat af sygefravaerssamtalen, sa den sygemeldte og leder har en fzelles
forstaelse af det aftalte. Referatet skal underskrives af leder, medarbejder og eventuelt bisidder. Referatet
leegges i personalesagen.

Tjenstlig samtale
Hvis en medarbejders sygefraveer eksempelvis giver driftsmaessige problemer, kan lederen indkalde
medarbejderen til en tjenstlig samtale. Indkaldelsen til en tjenstlig samtale skal ske skriftligt, og det skal af



indkaldelsen fremga, at medarbejderen har mulighed for at medbringe en bisidder til samtalen.

Medarbejderen indkaldes normalt med et rimeligt varsel.

Formalet med samtalen skal fremga af indkaldelsen, sadledes at medarbejderen ved, hvad samtalen drejer

sig om. Der skal udarbejdes et referat af samtalen, som underskrives af leder, medarbejder og eventuelt

bisidder. Referatet laegges i personalesagen.

Periodisk sygefravaer — omsorgssamtale/sygefravaerssamtale
Hvis medarbejderen har haft flere perioder med sygefravaer, og der er afholdt en eller flere

omsorgssamtaler, kan leder - efter en individuel, konkret vurdering -
indkalde til en sygefravaerssamtale’

Hvis fraveeret traekker ud — sygefravaerssamtale

| forbindelse med et sygdomsforlgb er medarbejder og leder gensidigt
forpligtet til at holde kontakt hver uge, sa der Igbende er en
forventningsafstemning om situationen. Den ugentlige kontakt giver

Faktabox:

En sygefravaerssamtale er en
dialog mellem leder og den
sygemeldte medarbejder med
henblik pa at hjalpe den
sygemeldte tilbage pa
arbejdspladsen

tryghed for begge parter, saledes at der Igbende er aftalt konkrete rammer for handteringen af

sygefraveeret.

Der gennemfgres sygefravaerssamtaler hver 2. uge. Lederen har
ansvaret for at indkalde til sygefraveerssamtalen. Her far den
sygemeldte mulighed for at forteelle om forhold, der kan bringe
ham/hende hurtigt tilbage til arbejdspladsen. Den sygemeldte har
mulighed for at tage en bisidder med.

Eksempler pa spgrgsmal fra leder til medarbejder ved en
sygefravaerssamtale

e Hvordan gar det?

e Erder noget, jeg kan hjelpe med?

e Hvordan trives du?

Forventet varighed

Der aftales evt. tidspunkt for naeste samtale

Faktabox:

Leder ma ikke spgrge om:

- Hvad medarbejderen fejler

- Diagnose/symptomer/sygdom
Hvis medarbejderen selv giver
oplysninger om sygdommens
art, ma leder gerne tale med
medarbejderen om sygdommen.
Dog skal det fremga af referatet
af sygefravaerssamtalen, at
medarbejderen pa eget initiativ
har oplyst om sygdommen.

Det overvejes om der skal udarbejdes en handleplan og evt. mulighedserklzering

Hvad skal der informeres om til arbejdspladsen?
e God bedring

HR og personalejuristerne kan til enhver tid kontaktes for radgivning i forhold til handtering af sygefravaer.

! Hvis medarbejdere er i prgvetidsperiode, er der ikke krav om, at der gennemfgres en omsorgssamtale.



http://midtpunktet.ringsted.dk/v%C3%A6rkt%C3%B8j/mulighedserkl%C3%A6ring

Adviseringer

Lederne modtager automatisk en mail (advisering) med en fravaersbesked, nar en medarbejder har haft
felgende antal sammenhangende sygefravaersdage eller sygeperioder:

Sammenhangende fravaer Periodevis fraveer Samlet fraveer

Efter 1. uge 3 perioder inden for 3 mdr.

Efter 3. uge 5 perioder inden for 6 mdr. Efter 10 dage inden for 12 mdr.
Efterfglgende hver 2. uge 6 perioder inden for 1 ar

Adviseringerne er en hjalp til lederen i forhold til at fa et overblik over den enkeltes sygefraveer. Teksten i
de forskellige adviseringer kan ses her.

Trivselskoordinator

Leder og medarbejder kan overveje at inddrage trivselskoordinatoren. Lederen kan henvise en
medarbejder til trivselskoordinatoren, hvis der er risiko for, at medarbejderen bliver sygemeldt eller
allerede er sygemeldt. Trivselskoordinatoren afvikler samtaler med medarbejderen med henblik pa at
afklare evt. udfordringer i arbejdet/privatlivet eller hjeelpe ham/hende tilbage til arbejdspladsen efter en
sygemelding. Trivselskoordinatoren er fysisk placeret pa Radhuset, hvor de fleste samtaler finder sted, men
det aftales med medarbejderen, hvor det er optimalt at holde samtalerne. Lederen skal anvende et
henvisningsskema til trivselskoordinatoren, nar det er aftalt, at denne skal inddrages.

Etik i forbindelse med terminalt syge

| Ringsted Kommune er det holdningen, at der ikke sker afskedigelse af ansatte, der er i terminalfasen - den
sidste fase af en uhelbredelig sygdom. Den indtraeder, nar helbredende behandling er ophgrt, og det
samtidig bliver klart, at den resterende livsleengde er kort. Varigheden kan variere fra fa uger til flere
maneder. | denne fase holdes der ikke sygefravaerssamtaler, men i det omfang medarbejderen kan rumme
det, holdes kontakten mellem medarbejder og arbejdspladsen.

Pa naeste side ses en oversigt over kontaktforlgbet i forbindelse med sygefraveer.


http://midtpunktet.ringsted.dk/v%C3%A6rkt%C3%B8j/alarmer-%E2%80%93-automatiske-mails-til-lederen
http://midtpunktet.ringsted.dk/soegning?content_fulltext=trivselskoordinator&sort_by=search_api_relevance&sort_order=DESC&=S%C3%B8g

Oversigt over kontaktforlgbet i forbindelse med laengerevarende sygefravaer

1. sygedag

eMedarbejder sygemelder sig telefonisk til ledelsen eller den af ledelsen udpegede person
senest ved arbejdstidens begyndelse eller efter lokal aftale i MED-udvalget

eLederen har kontakt med medarbejderen

eLeder spgrger til forventet laengde af sygemeldingen for at afklare, om det ser ud til at veere
sygefravaer af kortere eller laengere varighed. Det aftales, hvornar der tales sammen igen.

2. sygeuge

eDer holdes en sygefravaerssamtale mellem den sygemeldte og leder. Kontaktformen aftales
mellem leder og medarbejder. Den vil oftest veere i form af et mgde eller telefonisk. | saerlige
tilfeelde kan der anvendes mail eller SMS

*Mulighedserklzering kan overvejes, ligesom det kan overvejes, om trivselskoordinatoren skal
inddrages

eDer udarbejdes evt. en handleplan for tilbagevenden til arbejdspladsen. Handleplanen kan
indeholde saerlige foranstaltninger, der skal iveerkszettes

eDet aftales, hvad der formidles til kollegerne j

Inden udgangen af
4. sygeuge

Herefter
sygefraveerssamtale
hver 2. uge

eInden udgangen af 4. sygeuge skal den lovpligtige sygefravaerssamtale afholdes, og safremt
der ikke pa nuvaerende tidspunkt er udarbejdet en mulighedserklaering, bgr der udarbejdes en
sadan

eDet drgftes mellem leder og medarbejder, om trivselskoordinatoren skal inddrages

eDer holdes fortsat sygefraveerssamtale. Kontaktformen aftales mellem leder og medarbejder.
Den vil oftest vaere i form af et mgde eller telefonisk. | seerlige tilfeelde kan der anvendes mail
eller SMS.

eDerudover er der hver uge kontakt mellem leder og medarbejder. Kontaktformen aftales
mellem leder og medarbejder og kan f.eks. vaere telefonisk, SMS, mail eller andet



http://midtpunktet.ringsted.dk/v%C3%A6rkt%C3%B8j/mulighedserkl%C3%A6ring

Oversigt over kontaktforlgbet i forbindelse med periodevis sygefravaer

Periodevis sygefraveer

3 perioder indenfor 3
maneder

eLeder tager kontakt til medarbejderen for at aftale en omsorgssamtale, nar der har veeret
periodevis sygefravaer

¢| omsorgssamtalen drgftes Igsninger til, hvordan arbejdspladsen i samarbejde med
medarbejderen kan bidrage til, at trivslen fremmes, og fraveer forebygges

Periodevis sygefravaer

5 perioder indenfor 6
maneder

eLeder tager kontakt til medarbejderen for at aftale en omsorgssamtale, nar der har veeret
periodevis sygefravaer

¢| omsorgssamtalen drgftes Igsninger til, hvordan arbejdspladsen i samarbejde med
medarbejderen kan bidrage til at lignende fraveer undgas i fremtiden

Periodevis sygefraveer

6 perioder indenfor 1 ar

eLeder tager kontakt til medarbejderen for at aftale en omsorgssamtale, nar der har veeret
periodevis sygefravaer

¢| omsorgssamtalen drgftes Igsninger til, hvordan arbejdspladsen i samarbejde med
medarbejderen kan bidrage til at lignende fraveer undgas i fremtiden

Periodevis sygefraveer

10 dage inden for
samme ar

eLeder tager kontakt til medarbejderen for at aftale en omsorgssamtale, nar der har veeret
periodevis sygefravaer

¢| omsorgssamtalen drgftes Igsninger til, hvordan arbejdspladsen i samarbejde med
medarbejderen kan bidrage til at lignende fraveer undgas i fremtiden

— N S




LMU'’s arbejde i forbindelse med forebyggelse af sygefravaer

Medarbejdere er vigtige medspillere i arbejdet med sygefravaeret. Derfor har LMU en seerlig vigtig rolle, da
et aktivt og involveret LMU styrker og kvalificerer sygefravaersindsatsen. Det er vigtigt at vaere opmaerksom
pa, at LMU ikke drgfter personalesager, men derimod ser pa arbejdspladsen som en helhed.

LMU har fglgende opgaver i forbindelse med sygefraveer:

e Fglge udviklingen i sygefraveeret generelt pa arbejdspladsen
o Udveelge aktiviteter, der kan vaere med til at nedbringe sygefravaeret. | denne del kan | blandt
andet tage udgangspunkt i fglgende:

o hvordan er kulturen pa arbejdspladsen, har vi nogle vaner, som vi skal have andret?
o hvordan er hygiejnen pa arbejdspladsen — hvordan kan vi forbedre den?
o hvordan kan vi forebygge gener i bevaegeapparatet, sa vi ikke bliver nedslidte?

o hvordan kan vi arbejde med de krav, der stilles til os i hverdagen, hvis de er for store og der
ikke er balance?

o hvordan kan vi forebygge udfordringer med mobning, stress eller trusler og vold?
o er der klare mal for vores arbejde, sa vi ved, hvad der forventes af os?
o hvordan kan vi fejre vores succeser i hverdagen og fremme arbejdsgleeden?

e Arbejde aktivt for at gennemfgre de forskellige aktiviteter, som | veelger at saette i gang
e Evaluere aktiviteterne og evt. justere indsatserne.



Bilag 1.
Muligheder der kan hjaelpe medarbejderen tilbage til arbejde

Felgende muligheder kan overvejes:

e Arbejdsmaengden eller arbejdstempoet kan tilpasses medarbejderen i en periode

¢ Nedsat tjeneste — en made hvorpa en sygemeldt medarbejder efter en sygemelding, kan vende
delvist tilbage til arbejdspladsen. En delvis raskmelding saettes i veerk i det omfang, som
medarbejderen kan varetage sit arbejde

o /Endring af arbejdstiden i en periode — f.eks. ved at medarbejderen kan mgde senere eller ga
tidligere hjem

e /&ndring i arbejdsopgaverne — f.eks. ved at medarbejderen fritages for nogle belastende
arbejdsopgaver

e Mulighed for at holde laengere/flere pauser

e Undga belastende arbejdsstillinger — sa som |gft, vrid, foroverbgjning, ensidigt belastende arbejde

e Rundbordssamtaler hvor relevante parter inddrages.

o Tilpasning af arbejdspladsens indretning — for at fastholde en medarbejder med nedsat
funktionsevne kan arbejdspladsen sgge tilskud til seerlige hjeelpemidler. Der kan ogsa sgges tilskud
til en e&endret arbejdspladsindretning, saledes at en sygemeldt medarbejder kan vende tilbage til
arbejdspladsen hurtigst muligt. Der sgges om hjeelpemidler i Jobcentret (eks. personlig assistent)

e Omplacering til anden funktion/afdeling. Her fokuseres pa muligheden for, at medarbejderen kan
varetage en ny jobfunktion ved en midlertidig omplacering til skaneopgaver pa arbejdspladsen,
hvor der tages hensyn til sygdommen

o §56-oprettelse (refusion fra 1. sygedag for medarbejdere med gget fraveer pa grund af kronisk
lidelse)

e Overveje anden ansattelsesform under Socialt Kapitel

e Ggre brug af virksomhedspraktik’ (fra 4 — 13 uger). Hvis en medarbejder grundet sygdom ien
periode ikke er i stand til at varetage sit arbejde, kan Jobcentret kontaktes, for at fa lavet en
virksomhedspraktikordning.

2 Virksomhedspraktikken giver mulighed for at den sygemeldte medarbejder far en langsom opstart i det hidtidige job.
| en virksomhedspraktik kan den sygemeldte afprgve/genfinde sine kompetencer og evt. leere nye arbejdsopgaver at
kende. Medarbejderen far samme ydelse som under sygdommen, ligesom arbejdspladsen bibeholder refusionen.
Virksomhedspraktikken skal aftales med Jobcentret, herunder antal timer i virksomhedspraktikken.
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http://www.forhandlingsfaellesskabet.dk/media/1011978/6_b_1_1_2015.pdf

