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Indledning og formal

Denne retningslinje handler om, hvordan sygefraveer skal forebygges
og handteres pa arbejdspladserne i Gentofte Kommune.

Sygefravaer kan ramme alle og er uundgaeligt pa en arbejdsplads og
er lovligt forfald. Men et hgjt sygefraveer medfarer et tab for arbejds-
pladsen, fordi der er kompetencer og ressourcer, der ikke bringes i
spil, og fordi der er risiko for starre belastning hos kollegaerne.

Derfor skal vi lgbende arbejde pa at reducere sygefraveeret blandt
andet ved at sikre, at trivsel og arbejdsmiljg er i fokus pa arbejds-
pladsen, s& opgaverne lgses i et sundt og sikkert arbejdsmiljg. Ned-
bringelse af sygefraveeret er en feelles indsats for alle i organisatio-
nen. Det er en vigtig lokal ledelsesopgave, men det kreever, at der er
et godt samspil mellem ledere, tillidsvalgte og medarbejdere om
fraveeret og om lgsninger, der reducerer et for hgjt fraveer.

| kan i retningslinjen leese om, hvordan | lokalt kan arbejde med fore-
byggelse af sygefraveer, hvordan sygefraveeret for den enkelte med-
arbejder fglges op og handteres, om lederens opgaver og ansvar i
den sammenheeng og om stgttemulighederne til den enkelte syge-
meldte medarbejder, sa han eller hun kan vende tilbage til arbejds-
pladsen s& hurtigt, som det er muligt.

Synliggarelse af sygefravaer pa arbejdspladsen

En veesentlig faktor for at f& nedbragt sygefraveeret er synlighed om
sygefraveeret og en dialog pa arbejdspladsen om fraveeret. Det skal
understreges, at det er vigtigt at finde en balance, s& medarbejdere,

. GENTOFTE KOMMUNES PERSONALEPOLITIK / RETNINGSLINJE OM / FOREBYGGELSE OG HANDTERING AF SYGEFRAV/AER SIDE2/7

der er syge, kan sygemelde sig uden darlig samvittighed og sa den
enkeltes sygdom holdes fortrolig.

Der skal veere en aben og respektfuld dialog om, hvad vi gar, hvis en
af vores kollegaer pa grund af sygdom ikke laengere kan udfylde sin
stilling fuldt ud, og hvad vi ggr, hvis sygefraveeret pa arbejdspladsen
er for hgjt. Dialogen pa arbejdspladsen kan blandt andet handle om:

e Hvad gar vi her hos os for at nedbringe sygefraveeret?

e Hvad kan vi ggre for at forbygge sygefraveer?

e Hvad gor vi, hvis vi kommer ud for en situation med en langtids-
syg kollega?

e Hvordan far vi skabt den ngdvendige accept af, at alle ikke til
enhver tid kan yde lige meget?

Sygefraveer skal endvidere pa dagsordenen i MED-organisationen og
skal drgftes i forbindelse med arbejdspladsvurderingerne og triv-
selsmalingerne. Her skal | blandt andet tale om, hvordan fraveeret
kan reduceres gennem fokus pa attraktiv arbejdsplads, robusthed og
et godt arbejdsmilja.

For at synliggare sygefraveerets omfang og for at sikre en aben dia-
log om emnet, skal | jeevnligt drafte sygefraveer p& arbejdspladsen
med udgangspunkt i sygefraveersstatistikkerne. Hermed kan | seette
fokus pa de konsekvenser, et eventuelt for hgijt sygefraveer har for
den enkelte medarbejder og for arbejdspladsen.

Hvis sygefravaeret er for hgijt, skal den enkelte arbejdsplads opstille
maltal for en reduktion i omfanget af sygefravaer og tale om, hvordan
malene kan blive opfyldt blandt andet i forbindelse med arbejds-
pladsvurderingen og trivselsmalingerne.




Oversigt over sygefraveerets omfang findes i KMD OPUS, hvor lede-
re kan se det indrapporterede sygefravaer pa den enkelte medarbej-
der og pa afdelingsniveau. Ledere far automatisk tilsendt en mail fra
'Systembruger’, nar en medarbejder har veeret sygemeldt i 5 perioder
eller 25 dage inden for det seneste ar.

Registrering af sygefraveer

Det er vigtigt, at alt sygefraveer registreres korrekt i fraveerssystemet.
Den enkelte arbejdsplads skal have helt faste procedurer for registre-
ring af sygefraveer, s& medarbejderen sygemeldes den farste syge-
dag og raskmeldes den sidste sygedag, sa der er et reelt billede af
den enkeltes sygefraveer.

Dette er ogsa vigtigt i forhold til sygedagpengerefusion fra bopeels-
kommunen. Der ydes ikke refusion for de fgrste 30 dages sammen-
haengende sygefravaer, men hvis et sygefraveer indberettes senere
end efter 30 dages fraveer, mistes refusionen for det for sent indbe-
rettede sygefraveer.

Hvis en sygemelding aflgses af en delvis raskmelding, 'Nedsat Tje-
neste’ (NT) er det vigtigt, at dette indberettes, s& datoen for raskmel-
dingen er datoen fgr medarbejderen starter pA NT. Der ma ikke veere
dage imellem, da systemet vil registrere eventuelle mellemliggende
dage som en raskmelding, og der vil blive tale om en ny karensperi-
ode pa 30 dage uden sygedagpengerefusion.
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Opfelgning pa sygefraveer over for den enkelte
medarbejder

Dialogen med den sygemeldte er et vigtigt element som led i at fast-
holde vedkommendes tilknytning til arbejdspladsen. Der er faste
retningslinjer for dialog med den sygemeldte under fraveeret. Bade
den sygemeldte medarbejder og lederen er ansvarlige for at sikre en
god og konstruktiv samtale, hvor man sammen kan finde de bedste
lgsninger for en mulig tilbagevenden til arbejdet.

Erfaringer viser, at jo hurtigere der fglges op over for medarbejderen,
jo bedre er mulighederne for, at medarbejderen kan vende hurtigere
tilbage pa arbejde enten som helt eller delvist tilbagevendt, og syge-
fraveeret reduceres hermed.

Der skal veere en fast procedure for sygemelding pa alle arbejds-
pladser, og en sygemelding skal som udgangspunkt forega telefonisk
til neermeste leder. | den forbindelse skal lederen veere opmaerksom
pa den lovgivningsmaessige ramme, "Lov om brug af helbredsoplys-
ninger m.v. pa arbejdsmarkedet’, hvor det blandt andet fremgar, at
arbejdsgiver ikke ma spgrge, hvad den sygemeldte medarbejder
fejler.

Hvis det ikke er muligt for medarbejderen at sygemelde sig direkte til
lederen, og hvis sygefraveeret forventes at blive af mere end en uges
varighed, skal lederen hurtigst muligt, og senest inden der er gaet en
uge efter sygemeldingen, have den fgrste telefoniske kontakt fil
medarbejderen.




Omsorgssamtaler og opfglgende samtaler

Der holdes to typer af samtaler ved sygefraveer:

1. Den fgrste samtale i et sygefraveersforlgb er en omsorgssamta-
le. Der kan efter en individuel vurdering holdes flere omsorgs-
samtaler. En omsorgssamtale er udtryk for, at arbejdspladsen vil
vise omsorg for den sygemeldte medarbejder.

2. Hvis samtalen har et andet formal, indkaldes til en opfelgende
samtale, eksempelvis hvor lederen gnsker at forteelle medarbej-
deren, at sygefraveeret er af et sddan omfang, at det kan fa an-
seettelsesmaessige konsekvenser.

Generelt skal der afholdes en omsorgssamtale med en medarbejder,
hvis der inden for de sidste 12 maneder har veeret et sygefraveer pa
enten:

o 5 sygeperioder eller
e 25 sygedage eller
o Safremt at lederen i gvrigt finder behov herfor.

Derudover holdes omsorgssamtaler/opfglgende samtaler ved leenge-
revarende fraveer. Den enkelte leder afggr ud fra en konkret vurde-
ring, om der skal afholdes en samtale pa et tidligere tidspunkt, eller
om et leengerevarende sygefraveer med en kendt diagnose ggr en
samtale overfladig.

Ved leengerevarende sygefraveer eller ved fortsat hyppigt sygefraveer
afholdes opfalgende samtaler, hvor der pa baggrund af sygefravaeret
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og forlgbet generelt drgftes muligheder og konsekvenser af sygefra-
veeret.

Indkaldelse til omsorgssamtalen og den opfglgende samtale skal
veere skriftlig, og den sygemeldte medarbejder skal oplyses om mu-
ligheden for at have en bisidder med til samtalen, eksempelvis tillids-
repraesentanten.

Der skal altid tages referat ved omsorgs- og opfglgningssamtaler, s
det er dokumenteret, hvad der blev sagt og besluttet. Lederen udar-
bejder et referat af samtalen, og medarbejderen skal have udleveret
en kopi. Referatet underskrives af bade lederen og medarbejderen
og opbevares pa personalesagen.

| samtalerne og i lasningerne kan fglgende elementer indga:

1. Genoptagelse af arbejdet pa nedsat tjeneste (NT) efter
et leengerevarende sygefraveer.

Denne mulighed medvirker til, at en sygemeldt medarbejder gradvist
kan vende tilbage til arbejdet, idet der udarbejdes et individuelt lgs-
ningsforslag om arbejdstid og/eller opgaver med udgangspunkt i
medarbejderens aktuelle situation. En gradvis tilbagevenden til ar-
bejdet bgr altid forega i et samtaleforlgb mellem leder og medarbej-
der og eventuelt tillidsrepreesentant, hvor arbejdstid/arbejdsopgaver
lgbende justeres, s& medarbejderen vender tilbage pa hensigtsmaes-
sig made.

NT kan ogsa anvendes i situationer uden forudgéende leengereva-
rende sygefraveer, hvor et konkret sygeforlgh betyder, at en medar-
bejder i et tidsrum ikke har mulighed for at arbejde fuldt ud. Det giver




samtidig mulighed for at fastholde den sociale kontakt mellem den
sygemeldte og arbejdspladsen.

Bopeaelskommunen vil yde sygedagpengerefusion efter geeldende
regler, der dog reduceres forholdsmaessigt i forhold den genoptagne
arbejdstid.

2. /Endringer i arbejdsopgaver, arbejdsindhold eller ar-
bejdstid
| en omsorgssamtale/opfaglgende samtale skal man drgfte, om der er
behov for midlertidige eller varige eendringer i opgaver og/eller ar-
bejdstid for at fastholde den pageeldende arbejdsmaessigt og samti-
dig fa reduceret sygefraveeret.

Overflyttelse til en anden stilling kan eventuelt komme pa tale, hvis
en medarbejder har et meget belastende arbejde, som vedkommen-
de ikke laengere magter at udfare.

3. Indgaelse af en § 56-aftale
Ved en kronisk lidelse eller laengerevarende sygefraveer kan der med
bopaelskommunen indgas en sakaldt § 56-aftale, hvorefter arbejds-
pladsen far sygedagpenge fra farste sygedag, hvis sygemeldingen er
begrundet i den konkrete sygdom.

4. Det rummelige arbejdsmarked
Specielt ved varige erhvervsevnetab er det en mulighed at arbejde
hen imod at etablere et fleksjob. Dette foregar i samarbejde med
bopeelskommunen og HR. Ved et fleksjob beregnes arbejdsevnen,
og nar der er etableret et fleksjob, aflannes medarbejderen af ar-
bejdsgiveren for den effektive arbejdstid. Medarbejderen kan herud-
over have mulighed for supplerende ydelser fra bopaelskommunen.
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5. Seniorordning

For medarbejdere der har alderen til det, kan seniorordninger veere
en mulighed, hvor fx deltid kombineret med den fleksible efter-
l@n/delpension kan betyde, at medarbejderen fx far mulighed for en
mindre belastet tilveerelse og derved et reduceret sygefraveer. Etab-
lering af egentlige seniorstillinger kan muliggere, at en medarbejder
flyttes fra en meget belastende stilling til en mindre belastende stil-
ling.

6. Mulighedserkleering:

En mulighedserkleering er en leegeerkleering, som belyser bl.a. med-
arbejderens muligheder for at genoptage arbejdet og tidspunktet for,
hvornar medarbejderen kan vende tilbage, herunder muligheder for
gradvis tilbagevenden til egne eller tilpassede arbejdsopgaver. Er-
kleeringens fagrste del udfyldes af lederen og medarbejderen i feelles-
skab og er en vurdering af sygdommens betydning for medarbejde-
rens arbejde. Erkleeringens anden del udfyldes af medarbejderens
leege og indeholder lzegens vurdering af mulighederne, skanebehov
med videre. Hvis der er behov for indhentning af en mulighedserklze-
ring, bar HR kontaktes, inden erkleeringen rekvireres.

De beskrevne elementer er ikke en udtgmmende beskrivelse, og der
vil ogsa veere mulighed for kombinationer af de enkelte elementer.

Hyppigt kortvarigt sygefraveer

Hvis en medarbejder har fem sygefraveersperioder inden for det
seneste ar, er det lederens ansvar at indkalde medarbejderen til en
omsorgssamtale, hvor det blandt andet drgftes, om der er arbejdsre-




laterede arsager til sygefraveeret, og om arbejdspladsen kan hjeelpe
med at nedbringe sygefraveeret.

Ud fra en konkret vurdering planleegges herefter opfalgning efter fx 3
méaneder i form af enten endnu en omsorgssamtale eller en opfal-
gende samtale med det formal, at sygefraveerets omfang reduceres.
Hvis der fortsat er et hyppigt sygefraveer, kan den planlagte samtale
afholdes pa et tidligere tidspunkt.

Ved et fortsat hyppigt sygefraveer indkaldes medarbejderen til en
opfglgende samtale, hvor der p& baggrund af sygefraveeret og forlg-
bet generelt draftes muligheder og konsekvenser af sygefraveeret.

Lederen indkalder til samtalen, og der skal veere tilbud til medarbej-
deren om at medbringe en bisidder, fx tillidsrepreesentanten. Lederen
udarbejder altid et referat af samtalen og sender dette til medarbej-
deren. Efterfglgende sgrger lederen for at referatet med underskrifter
og medarbejderens evt. bemaerkninger til referatet indscannes pa
medarbejderens personalesag.

Langtidssygefraveer

Hvis sygefraveeret varer ud over en uge, er det lederens ansvar, at
der er telefonisk kontakt mellem lederen og medarbejderen en gang
om ugen. Det aftales i det enkelte tilfselde, om det er lederen, der
skal ringe til medarbejderen eller omvendt. Man kan med fordel aftale
et konkret tidspunkt for telefonkontakten, s& bade leder og medar-
bejder har mulighed for at forberede sig til samtalen.

Hvis medarbejderen er syg i mere end 2 uger, skal lederen indkalde
til omsorgssamtale. Den fgrste omsorgssamtale afholdes normalt
kort efter 2 ugers fraveer, og hvis sygefraveeret fortseetter, afholdes
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herefter omsorgssamtale/opfglgende samtale hver 3. til 4. uge af-
haengig af den konkrete situation.

Hvis sygdommen forhindrer medarbejderen i personligt fremmgade,
kan omsorgssamtalen eventuelt afholdes telefonisk.

Lederen indkalder til samtalen, og der skal veere tilbud til medarbej-
deren om at medbringe en bisidder, fx tillidsrepraesentanten. Lederen
udarbejder altid et referat af samtalen og sender dette til medarbej-
deren. Efterfglgende sgrger lederen for, at referatet med underskrif-
ter og medarbejderens evt. bemaerkninger til referatet indscannes pa
medarbejderens personalesag.

Hvis det skgnnes, at sygefraveeret vil streekke sig ud over 4 uger,
skal der i samtaleforlgbet indgd en drgftelse af mulighederne for
tilbagevenden til jobbet samt en plan for genoptagelse af jobbet, nar
dette er aktuelt. Hvis det skgnnes hensigtsmeessigt kan det evt.
aftales, at medarbejderen deltager i personalemgder eller kommer
pa besgg pa arbejdspladsen. Aftaler skal fremga tydeligt af referatet.

Hvis der er behov for tilpasning af den sygemeldtes jobfunktioner,
omplacering eller andre skanehensyn, skal det fremga af referatet,
herunder hvem der har initiativpligt og ansvaret for de aftaler, som
indgas.

’Fast Track’

Ved enhver bekymring om langvarigt sygefraveer, stressrelaterede
sygemeldinger og historik med gentagne sygemeldinger, kan der
anmodes om ‘fast track’ hos bopaelskommunen.
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Fast track ordningen giver mulighed for, at bopaelskommunen kan
seette hurtigere ind med relevant stgtte og konkrete redskaber til den
sygemeldte end ved et normalt forlgb, hvor bopaelskommunen farst
efter 8 ugers sygefraveer har en forpligtigelse til at have en samtale
med den sygemeldte.

Arbejdsgiveren kan med medarbejderens tilsagn anmode om fast
track inden for de fagrste 5 uger af sygefraveeret. HR hjaelper med
vejledning om dette.

Bistand fra HR

Kommunens ledere kan altid kontakte HR med henblik pa hjeelp og
bistand i forbindelse med sygdom og sygefraveer i forhold til det, der
er beskrevet ovenfor, herunder ogsa bistand i forhold til ventetider i
sundhedssystemet. HR vil endvidere kontakte lederen, nar en med-
arbejder har et forgget sygefravaer med henblik pa at yde radgivning
og sparring om mulighederne for medarbejderens tilbagevenden til
arbejdet/nedbringelse af sygefraveeret.

HR tilbyder ogsa at deltage i lederens samtaler med medarbejderen,
herunder sakaldte ’rundbordssamtaler’, hvor vedkommendes bo-
peelskommune og evt. den faglige organisation ogsa deltager.

Ikrafttreedelse
Denne retningslinje traeder i kraft den 1. juli 2016.




