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Handtering af sygefraveer, herunder POLITISK

RETNINGSLINJE
omsorgssamtaler

Godkendt af
Retningslinjen beskriver, hvordan sygefravaer skal hdndteres, herunder hvorndr og Hoved MED
hvordan der afholdes omsorgssamtaler. Omsorgssamtalerne er et led i at sikre trivsel, Den 29. august
forebygge sygefraveer og sikre en hgj kvalitet i opgavelgsningen. 2024.

Denne retningslinje er vejledende ift. handteringen af sygefraveeret og skal g& hand i
hdnd med, at lederen konkret forholder sig til den enkelte medarbejders situation og
sygefraveer. Lederen skal handle i forhold til dette, bdde for at drage omsorg for
medarbejderen og for at sikre opgavelgsningen og trivslen pé arbejdspladsen som
helhed.

Kontakt 1, 5 og 10
Sygefraveerets dag 1:

Medarbejderen skal sygemelde sig til naermeste leder. Lokalt pd den enkelte
arbejdsplads aftales en procedure for sygemelding, sa ingen er i tvivi om, hvordan man
melder sig syg.

Sygefraveerets dag 5:

Hvis sygefravaeret er laengere end 4 dage kontakter lederen som udgangspunkt
medarbejderen med henblik pd at drefte eventuelle tiltag, der kan seettes i vaerk for at
understgtte snarlig tilbagekomst til arbejdet.

Lederen kan vaelge at laegge denne samtale pd et andet tidspunkt mellem den 1. og 10.
dag, hvis det er mere hensigtsmaessigt i den konkrete situation.

Sygefraveerets dag 10:

Hvis sygefraveeret er laengere end 9 dage, kontakter lederen igen medarbejderen med
henblik pd afholdelse af en omsorgssamtale inden udgangen af sygefravaersperiodens 3.
uge.

Der kan veere situationer, hvor visse arbejdsfunktioner helt eller delvist Igses
hjemmefra. N&r det er relevant drgfter leder og medarbejder dette i omsorgssamtalen,
med behgrig respekt for, at sygefravaer er lovligt forfald og syge ansatte skal ikke
arbejde.

Mulighedserkleering, friattest og Fast track
Lederen har mulighed for at benytte 2 forskellige attester fra lzegen.

Friattesten bruges, ndr medarbejderen er sygemeldt. Med en friattest bekreefter leegen,
at fraveeret skyldes sygdom, og laegen giver et skagn over, hvor laenge medarbejderen
forventes at veere sygemeldt (helt eller delvist). Friattesten kan indhentes ved fgrste
fravaersdag, hvis det skgnnes relevant.

Mulighedserkleeringens bruges, hvis leder efter samtale med medarbejderen er i tvivl
om, hvilke hensyn der skal tages til medarbejderen. Formdlet med
mulighedserklzeringen er, at medarbejder og leder i samarbejde med medarbejders
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lzege kan lave en plan for, hvordan medarbejderen kan arbejde under sygdom eller for at
forebygge sygdom, herunder udarbejde en plan for tilbagevenden helt og delvist,
afdaekning af skdnebehov eller lignende. Mulighedserklzeringen kan — modsat friattesten —
0gsé udarbejdes, selvom medarbejderen ikke aktuelt er fraveerende fra arbejdet grundet
sygdom, fx for at forebygge sygdom.

Begge attester betales af arbejdsgiver.

Fast track

Bade arbejdsgiver og medarbejder har mulighed for at anmode Jobcentret i
medarbejderens bopaelskommune om et sdkaldt “Fast-track”-forlgb. Ved et "Fast-track”-
forlgb iveerksaettes en ekstraordinaer tidlig indsats fra Jobcentret, ndr sygeforlgbet
forventes at vare laengere end 8 uger.

Det er en frivillig ordning, hvor medarbejderen skal indvillige i at deltage. Derfor er det
vigtigt at drgfte "Fast-track” med medarbejderen. Ansggning om fast track forlgb skal ske
inden for de fgrste 5 uger af medarbejderens sygefravaer.

Forventninger til en sygemeldt medarbejder

Det forventes at medarbejderen:

» ggr en aktiv indsats for at bevare kontakten til arbejdspladsen,

> sd vidt muligt orienterer om arbejdsopgaver til lederen, som vil overdrage til
relevante kolleger,

> Dbidrager til at afdaekke hvad der skal til for at kunne komme hurtigst muligt tilbage
til arbejdspladsen,

» mgder op til obligatoriske samtaler i forbindelse med sygefravaeret —med mindre
sygdommen forhindrer det.

Omsorgssamtale

Omsorgssamtalen skal sikre en dialog mellem medarbejder og leder om trivsel og velvaere
pd arbejdspladsen med henblik pd at nedbringe sygefraveer samt fastholde medarbejdere
pa arbejdspladsen i videst muligt omfang. Omsorgssamtalen bygger pa dbenhed og tillid.

Formadlet med omsorgssamtalen er, at hjeelpe den sygemeldte tilbage pd arbejde igen pa
betingelser, der er acceptable for sdvel arbejdspladsen som den sygemeldte samt at
afdaekke arsager til fraveeret. Formadlet er ogsa at forsgge at fierne drsagen til fraveeret,
samt at forebygge at drsagen til fravaeret optraeder igen. Endelig sker der en afklaring af
fraveerets forventede varighed, og udsigten til at vende tilbage til stillingen.

Lederen skal afholde en omsorgssamtale
> Nar der er tegn p3, at medarbejderen mistrives fysisk, psykisk eller socialt, for at
fremme trivsel og forebygge eller hdndtere sygefraveer,
N&r der forventes laengerevarende, planlagt sygefraveer,
N&r der kan ses et mgnster i sygefraveeret,
N3r sygefraveeret har et betydeligt omfang,
Nar der er hyppige fravaersperioder
— lederne modtager ad vis om 3 sygefravaersperioder indenfor 3 maneder og skal
vurdere om, det giver anledning til en omsorgssamtale
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Som udgangspunkt afholdes omsorgssamtaler som et fysisk mgde mellem leder og
medarbejder, men der kan veere situationer, hvor telefoniske eller teams-samtaler kan
erstatte den personlige samtale, eksempelvis hvis medarbejderen er for syg til at magde op
til en omsorgssamtale. Det er ogsd en mulighed at holde samtalen hjemme hos
medarbejderen, hvis medarbejderen gnsker dette.

Det er normalt den neermeste leder, som holder samtalen med medarbejderen. Samtalen
er ikke en tjenstlig samtale, det vil sige, at fokus er p& omsorg. Det er ikke derfor
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ngdvendigt at have en bisidder med til samtalen, men medarbejderen kan veelge at tage en -
bisidder med.

Falgende emner kan leder og medarbejder vaere i dialog om ved omsorgssamtalen:

Trivsel / mistrivsel p& arbejdspladsen

Hvad medarbejderen kan ggre for at forebygge yderligere sygefravaer

Hvad arbejdspladsen / lederen kan ggre for at forebygge yderligere sygefravaer
Aftaler og justeringer ift. arbejdstid, opgavetyper, maengden af opgaver, fysisk og
psykisk arbejdsmiljg, evt. delvis raskmelding

Aftaler om muligheden for at Igse opgaver hjemmefra

Aftale evaluering af hvordan aftaler og justeringer fungerer, ndr medarbejderen er
tilbage pé arbejde

> Eventuel aftale opfglgende omsorgssamtale

VVVY
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Referat af omsorgssamtalen

Der skal udarbejdes referat fra samtalen med dato, deltagere, tydelig angivelse af, at det
er en omsorgssamtale, kort beskrivelse af indhold og aftaler fra samtalen. Der er
udarbejdet skema, som kan anvendes b&de som forberedelse og under selve samtalen.
Skemaet ligger som bilag til retningslinjen. Skemaet kan anvendes til at beskrive, hvad der
aftalt i samtalen.

Referat eller skema skal sendes til medarbejderen og laegges i personalesagen - det ggres
konkret ved at maile referatet til lznsagsbehandleren, som laegger det pd personalesagen.

Huskelisten til lederne:

Sygedagpengerefusion

Inden udgangen af den 3. uge ved laengerevarende sygemeldinger, skal leder vaere
opmaerksom pa at indberette i skonomisystemet for at fa refusion ud over 4 ugers
sygefraveer, og tillige raskmelde medarbejderne ndr de kommer tilbage efter endt sygdom.

Nar der er afholdt flere omsorgssamtaler

Hvis lederen iagttager, at omsorgssamtalen og eventuelt 1-2 opfglgende samtaler samt
gvrige tiltag ikke har haft den forngdne effekt pd sygefraveeret, skal der overvejes andre
tiltag f.eks. skift af stilling, funktion, arbejdssted eller andre anszettelsesretlige tiltag
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Samtaleskema til omsorgssamtale

Medarbejderens navn: Cpr. Nr.:

@vrige deltagere i samtalen (bisidder)

Afdeling/institution og stilling:

Leders navn: Dato:

Hvordan er samtalen holdt: telefon, teams eller fysisk — kryds af

Formdlet med samtalen

Planlagte sygdoms- og behandlingsforigb

Kan handle om:
> tilbagevending, plan herfor
> tilpasning af opgaver,
> mulighed for at Igse opgaver hjemmefra

Ved sygefravaer og/eller tegn pa mistrivsel

Kan handle om:

fysisk og psykisk arbejdsmiljg,
trivsel og samarbejde,

opgaver og arbejdstilrettelaeggelse,
gvrige forhold

VVVYV

Aftaler der skal folges op pa ved nzeste samtale

Referatet sendes til medarbejderen og mailes til lznsagsbehandler, som laegger det pd personalesagen.
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