Retningslinjer for handtering og forebyggelse af sygefraveer

Formal

Allergd kommune har den holdning at sygdom ikke kun er en privat sag. Sygdom
har ikke alene konsekvenser for den syge, men ogsa for kolleger, brugere og
gkonomien i virksomheden.

Fokus pa sygefraveer og arbejdet efter retningslinjerne skal bevirke at:

e Sygdomsramte medarbejdere kan vende tilbage til arbejdsstedet sa hurtigt
som muligt.

e Sygefraveer minimeres og udgifter til vikardeekning, nyanseettelser,
opleering m.m. nedbringes.

e Sygdom forarsaget af arbejdsbetingede forhold, herunder darlig trivsel,
forebygges.

o Refusion indhentes korrekt

o Sygefraveersdialog farer til konkrete aftaler, der fglges op pa.

Forebyggelse

Det lokale MED-udvalg skal lgbende — og minimum 1 gang arligt - falge op pa
sygefraveeret i virksomheden, for lgbende at arbejde med indsats for nedbringelse
af sygefraveer. Indsatser skal systematiseres og dokumenteres og lederen har
ansvar for at drgftelsen sker. Hovedudvalget falger ligeledes op pd kommunens
sygefraveer.

Oplever lederen at en medarbejder mistrives, kan lederen indkalde til
omsorgssamtale, med henblik pa at genskabe medarbejderens trivsel og
forebygge et evt. sygefraveer.

Handtering

Lederen skal sgrge for:

e At holde kontakt til den sygemeldte under fraveer.

e At afholde den indledende fraveerssamtale senest 10 dage efter fgrste
fravaersdag, eller ved fraveer der falder i et seerligt mgnster.

o At afholde efterfglgende sygefravaerssamtaler og sgrge for at aftaler og
opfalgning finder sted indenfor rette tid — se skema herunder.

e Attilbagevenden til arbejdet sker ud fra konkrete aftaler for, hvordan det
skal forega.

Medarbejderen har pligt til at medvirke til samtaler, lsegeundersggelser og tilbud fra
bade Allergd Kommune og Jobcenter, som vurderes relevant for hurtigere
tilbagevenden til arbejdet.

Selve opgaven kan delegeres til andre ledere eller medarbejdere.
Medarbejderen har pligt til at deltage i en sygefraveerssamtale

Allergd Kommune

Personale




Tidsplan for handtering af sygefraveer

1. 5. 10. Hver Uge | Uge | Hver4
dag |dag | dag uge 6 10 uge
herefter eller
efter
aftale
Kontakt mellem leder
og medarbejder X X X X
Indberetning af
sygefraveer — med X
henblik pa refusion
Sygefraveerssamtale
Med referat X X X X
Kontakt Personale —
Handleplan X
Planleeg kontakt og
samtaleforlgb X X
Sanktioner

Safremt sygedagpengerefusionen bortfalder pa grund af manglende medvirken fra
medarbejders side, vil det som udgangspunkt medfgre modregning i
medarbejderens lgn, for det tab Allergd Kommune vil fa.

Ved gentagen manglende medvirken til at fremme tilbagekomst til arbejdet, vil det
fa personaleretlige konsekvenser for medarbejderen.

Manglende medvirken kan veere manglende aflevering af oplysningsskema,
lzegeerkleering eller svar p& hgringsbrev til Jobcenteret.

Pa Sundhed.dk — Sygemelding og Sygedagpenge kan du lsese mere om
"manglende medvirken” der kan medfarer sanktioner.
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Bilag 1:
Sygefraveerssamtalen og muligheder ifm. laeengere tids fraveer

Der skal indkaldes til sygefraveerssamtale nar:
e Senest efter 10 dages sygefraveer
Hvis der kendskab til et leengere planlagt sygefraveer
| 6. sygefraveersuge og derefter hver 4 uge
Hvis der har veeret 6 fraveersperioder indenfor 6 maneder
Hvis fraveeret falder i et seerligt mgnster

Malet med samtalen er at:

e Afklare om fraveeret skyldes forhold der kan aendres pa

o Afklare om der i tilrettelaeggelsen af arbejdet kan tages hensyn til evt.
personlige / private problemstillinger

o Sikre den hurtigst mulige tilbagevenden til arbejdspladsen, og kortleegge
en aftale for dette

e Sikre at alle muligheder via dagpengereformen /Jobcenter er udnyttet,
herunder brug af Fast track

e Sikre at alle krav fra Jobcenter opfyldes

Tjekliste til sygefraveerssamtalen:

[ Ved indkaldelse orienteres medarbejderen om fglgende:
o Medarbejderens mulighed for, at en tillidsrepraesentant eller anden
bisidder deltager i samtalen.
o Samtalens baggrund, formal og indhold, f.eks.:
» Medarbejderens situation
» Forhold pa arbejdspladsen ifm sygefraveeret:
e Huvilke arbejdsfunktioner, der er pavirket af
sygdommen
e Hvor leenge sygdommen har pavirket arbejdet
o Erder forsggt at tiltag til at tilpasse arbejdet til
medarbejderens tilstand
» Handtering af fravaeret:
e Fraveersperiodens forventede varighed
o Kontakt til arbejdspladsen under fraveeret
e Mulighed for at vende tilbage i en kortere periode
pa deltid — konkrete aftaler?
¢ Planlaegning af arbejdet
= Samarbejdsforhold.
= Andre personlige / private forhold.

[ Lederen skriver referat af samtalen. Medarbejderen modtager en kopi.

[0 Referat-skabelon findes pé intranettet.

[0 Referatet sendes til Personale der journaliserer i medarbejderens
personalesag. Ved henvendelse om aktindsigt, vil referatet ikke blive
udleveret.

[] Opfelgning
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Referatet indeholder — Referat skabelon findes pa intranettet.
Formalet med samtalen

En kort beskrivelse af de faktiske forhold omkring fraveeret
Problemstilling set fra arbejdspladsens side.
Medarbejderens redeggarelse

Aftale vedr. det videre forlgb i sagen

Evt. konsekvenser

Tidspunktet for opfalgning

Det er lederens pligt at kende til arsagen bag sin medarbejders fravaer. Skyldes
fravaeret egen sygdom, er oplysninger om diagnose og arsag til sygdommen ikke
altid ngdvendige for arbejdspladsens indsats. Og den syge har i gvrigt ikke pligt til
at oplyse om disse forhold.

Den sygemeldte skal motiveres til at deltage i de sociale aktiviteter i relation til
arbejdet.

Opfelgning

Ved opfelgning pa et aftalt tidspunkt efter sygefraveerssamtalen vurderes det,
hvorvidt forventningerne / aftalerne er indfriet. Der kan opstilles yderligere mal,
aftales en leengere vurderingsperiode eller problemet kan anses for at veere lgst.

Det videre forlgb
I mange tilfeelde vil fornoldene herefter normaliseres. Ggr de ikke det, kan det blive
aktuelt at ga videre enten til

e Alternativer til ansaettelse pa seerlig vilkar — Det sociale ansvar
e Tjenstligt forlgb

Kontakt Personale i begge tilfeelde.
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Bilag 2: Omsorgssamtalen

Der skal indkaldes til omsorgssamtale nar:
e Lederen vurderer et behov for en neermere dialog om en
seerlig eendring pa arbejdspladsen, hos medarbejderen, eller i
samarbejdet pa arbejdspladsen.

e Nar medarbejdere viser tegn pa manglende trivsel. Manglende trivsel
defineres i den enkelte virksomhed og i den konkrete situation

e Nar virksomhedslederen skanner, at fraveeret har et omfang, som giver
anledning til en samtale

e Nar medarbejderen beder om en samtale

Malet med samtalen er at:
e Skabe en omsorgsfuld dialog med medarbejderen om et
givent emne.
e Tage en dialog om adfeerd, trivsel og hensyn, der tager
udgangspunkt i omsorg for medarbejderen.
e Forebygge at manglende trivsel udvikler sig til at medfere
sygefraveer.

Tjekliste til omsorgssamtalen:

[ Ved indkaldelse orienteres medarbejderen om falgende:
o Samtalens baggrund, formal og indhold, f.eks.:
» Medarbejderens situation.
= Samarbejdsmeessige forhold.
= Andre personlige / private forhold.

[J Det kan overvejes om der er behov for at lave referat af samtalen og evt.
aftaler.

[0 Opfelgning.

Hvis medarbejderen gnsker det, har medarbejderens mulighed for, at en
tillidsrepraesentant eller anden bisidder deltager i samtalen.

Side 5




