Retningslinjer for handtering af sygefraveer

En aben, zerlig og naervaerende dialog om sygefraveaer er afggrende bade for at nedsaette eller fastholde et
lavt sygefraveer, men ogsa for at forbedre trivslen pa arbejdspladsen.

Sygemelding
Af hensyn til arbejdets tilrettelaeggelse anmeldes sygefravaeret sd hurtigt som muligt og senest ved
arbejdstids begyndelse.

Hver arbejdsplads aftaler lokalt, hvordan og til hvem, man sygemelder sig.

Det er vigtigt at proceduren for sygemelding pa den enkelte arbejdsplads er kendt og synlig for alle ogsa for
nye medarbejdere.

Indberetning af sygemelding

Ved sygemeldingen oplyser den sygemeldte om sygefravaerets forventede varighed, men vaer opmaerksom
pa at medarbejderen ikke er forpligtet til at oplyse, hvad han/hun fejler. Dog er det vigtigt at
medarbejderen oplyser om sygdommen skyldes arbejdsskade, graviditet, sygdom efter §56 af hensyn til
korrekt registrering af sygefraveeret, sa der kan opnas refusion af dagpenge i de tilfaelde arbejdsstedet er
berettiget til refusion.

Det er lederens ansvar at registrere sygefraveer og raskmelding i relevant system.

Sygefravaerssamtaler
Sygefravaer kan vaere et felsomt emne. Derfor skal arbejdspladsen sgrge for at sygefraveerssamtalerne er
forberedte, anerkendende og tydelige.

Sygefravaerssamtalerne handteres efter en fast procedure — som geelder for alle. Det er en formaliseret
dialog, der bygger pa gensidig tillid og respekt, hvor du som leder har ansvaret for at indkalde, gennemfgre
og felge op.

| praksis skal arbejdspladsen som minimum tage kontakt til den sygemeldte medarbejder ved fglgende
terminer:

o 7 kalenderdages fortlgbende sygefraveer og

e 14 kalenderdages forlgbende sygefravaer og

e 28 kalenderdages forlgbende sygefravaer — herefter Igbende opfglgningssamtaler
e 10 kalenderdage spredt inden for 180 dage/6 maneder

Lederen modtager via KMD rollebaseret indgang en e-mail om ovennavnte terminer, men kan kontakte
den sygemeldte medarbejder oftere afhaengig af situationen og eventuelle konkrete aftaler.

Sygefravaerssamtale

Hvornar
e 7 kalenderdages fortlgbende sygefravaer og
e 14 kalenderdages forlgbende sygefraveer og
e 28 kalenderdages forlgbende sygefravaer — herefter Igbende opfglgningssamtaler



e 10 kalenderdage spredt inden for 180 dage/6 maneder

Hvem
Lederen og den sygemeldte medarbejder deltager i samtalen. Medarbejderen opfordres til at tage en
bisidder med til mgdet efter eget gnske. Det kan veere:

e Tillidsrepraasentanten/en repraesentant fra organisationen
e Arbejdsmiljgrepraesentanten
e En pargrende

Bisidderens rolle er at fungere som ekstra gjne, grer og hukommelse.

Formal
Drgfte og undersgge muligheder for at vende helt eller delvist tilbage til arbejdet.

Typiske samtalepunkter:

e Status pa sygefraveeret

e Opfglgning pa eventuelle tidligere aftaler

e Mulige Igsninger, der kan nedbringe sygefraveeret. Fastholdelsesplan, mulighedserklzering mv. kan
e bruges her.

e Aftaler for den kommende periode

Fremgangsmade
Lederen sender en skriftlig invitation via e-Boks med dagsorden for mgdet. Overvej om det er
hensigtsmaessigt at bede om en mulighedserklaering, i sa fald skal det fremga af invitationen.

Dialogen ansigt til ansigt er vigtig. Men samtalen kan undtagelsesvis, hvis helbredsmaessige problemer
forhindrer medarbejderen i at mgde op pa arbejdspladsen, forega over telefonen eller et neutralt sted.

Der udarbejdes et skriftligt referat fra samtalen, som sendes til den sygemeldte medarbejder og
journaliseres pa dennes personalesag. Medarbejderen skal skrive under/godkende referatet.

Opfelgning
Der indgas aftale om opfglgning og lederen ivaerksaetter de under samtalen aftalte foranstaltninger.

Der aftales opfglgning minimum hver 7 - 14 dage, hvor arbejdstid/opgaver/funktioner drgftes.

Der er mulighed for at invitere en fastholdelseskonsulent (fra medarbejderens bopaelskommune) med til en
rundbordssamtale, allerede inden for den fgrste uges sygefravaer, hvis du formoder, at der er risiko for, at
medarbejderens sygefravaer vil blive af leengerevarende karakter (mere end 8 uger). Dette gaelder ogsa hvis
det drejer sig om et spredt sygefravaer. Veer opmaerksom pa at medarbejderen skal vaere fuldt indforstaet i
etableringen af dette tidlige samarbejde med Jobcentret.

Der kan undervejs i forlgbet ogsa udarbejdes en fastholdelsesplan.

Ved 8 ugers sygefraveaer vil medarbejderen om alle omstaendigheder have kontakt til jobcentret i dennes
bopalskommune.



Leegeerkleeringer

Mulighedserklaering

Mulighedserklzeringen er en laegeerklaering, med det formal at afdeekke, hvad medarbejderen kan pa trods
af sin sygdom, og har saledes til formal at bidrage til, at medarbejderen fastholdes i arbejde. Der er tre
parter om at udfylde erklaeringen, nemlig lederen, den sygemeldte og leegen. Mulighedserklaeringen bestar
af to dele.

Lederen og medarbejderen udfylder i feellesskab fgrste del. Leegen udfylder anden del efter samtale med
medarbejderen.

Lederen kan forlange en mulighedserklzering ved kortvarig, ved gentaget og ved leengerevarende
sygefravaer pa et hvilket som helst tidspunkt i sygeforlgbet, hvor lederen finder det relevant at fa en
udtalelse fra medarbejderens egen lage.

Friattest

Lederen kan kraeve en leegeerklzaering — "friattest” — fra medarbejderen, hvis der gnskes dokumentation for,
at fravaeret er begrundet i sygdom. Medarbejderen anmodes om at indhente en friattest fra egen laege,
som straks skal afleveres til lederen. Friattesten kan krzaeves allerede fra fgrste fravaersdag.

Tro-og love erklaering
Som alternativ til friattesten kan lederen anmode medarbejderen om en tro- og love erklzering pa, at
fraveer skyldes sygdom, dog tidligst fra 2. fravaersdag.

Lederen betaler for laegeerklaeringer som lederen selv beder om og sgrger for journalisering pa
medarbejderens personalesag.

§56 ved kronisk sygdom

En § 56-aftale kan indgas, nar en medarbejders sygdomsrisiko er vaesentligt forgget pa grund af en bestemt
langvarig og/eller kronisk lidelse, det vil sige lidelsen skgnnes at medfgre mindst 10 fravaersdage inden for
et ar. Dette betyder, at arbejdspladsen allerede kan modtage dagpenge refusion fra fgrste sygedag, nar
sygdommen er udlgst af den lidelse som berettiger til refusion.

Medarbejderen skal sammen med lederen udfylde en ansggning f.eks. i forbindelse med en
sygefravaerssamtale.

Ansggningen sendes til godkendelse ved jobcentret i medarbejderens bopalskommune. Nar lederen
modtager den godkendte aftale fra jobcentret, sender han/hun en kopi til Intern Service HR og Personale,
som journaliserer pa medarbejderens personalesag.

Retningslinjerne for handtering af sygefraveer fglges i forhold til opfglgning.

Fastholdelsesplan

Medarbejderen kan nar som helst i forlgbet anmode om en fastholdelsesplan for, hvornar medarbejderen
kan vende tilbage til arbejdspladsen pa fuld tid eller deltid. Fastholdelsesplanen udarbejdes af
medarbejderen og lederen i faellesskab, nar det star klart, at det er usandsynligt at medarbejderen kan
vende tilbage til arbejdet inden for 8 uger.

Bistand kan fas hos fastholdelseskonsulenter/jobcentret i medarbejderens bopalskommune.

En fastholdelsesplan kan bidrage til at skabe afklaring, holdepunkter og delmal i medarbejderens
tilbagevenden til arbejdet. Derudover bgr den indeholde en plan for opfglgning, form, hyppighed mv.



Eventuel opsigelse
Bliver en opsigelse aktuel skal lederen tage kontakt til Intern Service HR og Personale, der radgiver

vedrgrende formalia om hgring, opsigelse mv.
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