Sygefravaerspolitik
I Aarhus Kommune

0g

Retningslinje for
sygefravaerssamtaler
I Aarhus Kommune

Godkendt af FaellesMEDudvalget den 10. december 2014


file:///C:/Users/azsba25/Downloads/Politik_stress.pdf%23page=1
file:///C:/Users/azsba25/Downloads/Politik_stress.pdf%23page=1
file:///C:/Users/azsba25/Downloads/Politik_stress.pdf%23page=1
file:///C:/Users/azsba25/Downloads/Politik_stress.pdf%23page=3
file:///C:/Users/azsba25/Downloads/Politik_stress.pdf%23page=3
file:///C:/Users/azsba25/Downloads/Politik_stress.pdf%23page=3

Sygefravaerspolitik
I Aarhus Kommune

Ledelsens og medarbejdernes bestraebelser pa at nedbringe sygefravaeret handler
forst og fremmest om det feelles mal:

At skabe god trivsel p§ arbejdspladsen og kvalitet i opgavelgsningen.

Kendetegnet for den fravaersindsats, der lykkes, er en helhedsorienteret tilgang, hvor
der er fokus pa sammenhangene mellem arbejdsbetingelser, arbejdsmiljgs, samarbej-
de, fravaerskultur, god ledelse og opgavelgsningen.

Abenhed, klarhed og helhed i ledelsens og medarbejdernes gensidige forventninger
og i den made, vi handler pa i dagligdagen, er afggrende for et godt samarbejde om-
kring sygefraveer. Det geelder ogsa for afviklingen af sygefraveerssamtalerne.

Ledelse og medarbejdere er derfor enige om, at der skal laegges vaegt pa:

Fravaer og naervaer

Alle medarbejdere skal opleve at vaere anerkendt og vaerdsat som en del af arbejds-
pladsen og den fzlles opgavevaretagelse. Der skal ogsa veere forstaelse for, at der
undertiden skal tages saerlige hensyn til en medarbejder/kollega i en periode. Derfor
er det vigtigt, at der opbygges en kultur og et arbejdsmiljg, hvor interessen for den
enkelte medarbejder fremmer den faelles indsats for at reducere det hyppige sygefra-
veer pa arbejdspladsen.

MED-udvalget som samarbejdsforum

Det lokale MED-udvalg er et centralt samarbejdsforum omkring de samlede vilkdr pa
arbejdspladsen. Det er derfor naturligt, at udvalget Igbende drgfter sygefraveeret og
sygefravaersindsatsen pa arbejdspladsen som en central del af arbejdsmiljgindsatsen,
og at udvalget aftaler lokale retningslinjer for tilpasningen af den overordnede ret-
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ningslinje til de lokale forhold. Det er vigtigt, at medarbejderen ved, hvad man kan
forvente pd egen arbejdsplads, ndr man er syg, og at dette er baseret pa drgftelser i
eget MED-udvalg.

Inddragelse af TR og AMR

Den lokale tillidsrepraesentant og arbejdsmiljgrepraesentant har ofte fingeren pa pul-
sen bade i forhold til den enkelte medarbejder og i forhold til arbejdspladsen som sa-
dan. Derfor har samarbejdet mellem leder og tillidsrepraesentant/arbejdsmiljgreprae-
sentant stor betydning ikke blot i forhold til de vanskelige fraveerssager, men ogsa i
forhold til den Igbende og kontinuerlige indsats for at udvikle sygefravaerssamtalerne
og nedbringe sygefraveeret.

Lederens ansvar

Den lokale leder har stor betydning for en konstruktiv og effektiv indsats til nedbrin-
gelse af sygefravaer. Medarbejderne kan berettiget forvente dbenhed og klarhed om-
kring lederens tilgang til fravaeret, og til at lederen evner at tilrettelaegge processer,
der sikrer oplevelsen af ordentlighed og retfaerdighed. Herunder at lederen har gje for
en forebyggende, dialogbaseret og handlingsorienteret tilgang til sygefraveer.

Medarbejderens ansvar

Det m3 forventes, at medarbejderne patager sig et medansvar for at sikre lavt syge-
fravaer. Eksempelvis at en sygemeldt medarbejder aktivt medvirker til hurtigst mulig
afklaring af mulighederne for genoptagelse af arbejdet b&de af hensyn til sig selv og
arbejdsfaellesskabets opgavelgsning.

Abenhed p& arbejdspladsen omkring det lokale fravaer

Indsatsen mod sygefravaeret slutter aldrig - heller ikke der hvor det er lavere end pa

andre arbejdspladser. Dels fordi der altid vil vaere ansatte, der bliver ramt af sygdom,
og dels fordi nedbringelse af fravaeret haenger sammen med den fortlgbende trivsels-
indsats og MED-systemets systematiske bestraebelser for at forbedre arbejdsmiljget i

Aarhus Kommune. Der er derfor ogsa brug for at fastholde den Igbende dialog pa ar-

bejdspladsen om den lokale sygefravaerskultur og betingelserne for at aendre den.

De feelles hjelpevaerktgjer

Til at understgtte vores mal om at sygefravaeret nedbringes mest muligt har vi en
reekke faelles veerktgjer:

P& Sygefravaersportalen kan du finde hjzelp til fx fastlaeggelse af en lokal sygefra-
veerspolitik og udarbejdelse af lokale retningslinjer for omsaetningen af den feelles ret-
ningslinje, forebyggende indsatser, hjzelp til indkaldelse af og gennemfgrelse af den
gode samtale, fastholdelsesindsatser m.v.

I Retningslinje for sygefravaerssamtaler finder du de aftalte rammer, der skal sik-
re, at vores intentioner og vores mal er baseret pd en grundlaeggende fzlles forstael-
se af spillereglerne for sygefravaersindsatsen.
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Retningslinje for
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I Aarhus Kommune
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Forord

I Aarhus Kommune handler bestraebelserne p§ at nedbringe sygefravaeret farst og fremmest
om at fremme god trivsel p§ arbejdspladsen som grundlag for kvalitet i opgavelgsningen.

God trivsel og et godt samarbejde mellem ledelse og medarbejdere er med til at sikre et lavt
sygefravaer. Det samme geaelder et godt og systematisk samarbejde omkring det sygefraveer,
der altid vil vaere p§ en arbejdsplads.

P& det grundlag har Fzelles MED Udvalget i Aarhus Kommune vedtaget en ny retningslinje
for gennemfgrelse af sygefravaerssamtaler.

Retningslinjen geelder for hele kommunen. Det skal understreges, at der er tale om en mini-
mumsstandard. Det betyder, at man ude lokalt som minimum skal faglge retningslinjen og pro-
cedurerne.

Retningslinjen er fgrst og fremmest taenkt som ramme om ledelsens, medarbejdernes, tillids-
repraesentanternes og arbejdsmiljgrepraasentanterne faelles og systematiske indsats for at
nedbringe sygefraveeret og gore sygefraveaerssamtalerne sa enkle, gennemsigtige og konstruk-
tive som overhovedet muligt.

Retningslinjen bygger pa falgende principper:

e Ledere og medarbejdere har et feelles ansvar for at nedbringe sygefraveeret.
e Ledere og medarbejdere har et feelles ansvar for at deltage aktivt og finde lgsninger.

e Opfglgning pa sygefravaer er en vigtig ledelsesopgave i samarbejde med den syge-
meldte og den/de tillidsvalgte.

e Opfglgning skal give den syge optimale betingelser for tilbagevenden til arbejdet eller
afklaring, s& hurtigt som muligt.

e Arbejdsfastholdelse indgar som et element i sygefravaersindsatsen.

Retningslinjen udger endvidere en integreret del af en styrket indsats for trivsel og sundhed pa
arbejdspladsen. Jf. § 7 stk. 1-4 i "Aftale om trivsel og sundhed p& arbejdspladsen” indgdet
mellem KTO og KL ved overenskomsten 8. februar 2008.

Retningslinjen indeholder to hovedafsnit:

e Fgrste hovedafsnit beskriver rammerne for, hvordan opfglgningsprocessen overordnet
skal forlgbe.

e Andet hovedafsnit beskriver rammerne for, hvordan selve sygefraveerssamtalerne skal
afvikles, sdledes det er klart for alle parter, hvad der skal ske ved en sygefraveerssam-
tale.
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I tilknytning til retningslinjen findes der henvisninger og links til alle relevante dokumenter,
regler, vejledninger mv. pa@ Aarhus Kommunes Sygefravarsportal, som kan tilgds via kom-
munens intranet.

Retningslinjens formal

Formalet med en retningslinje for opfalgning pa sygefraveeret og afholdelse af sygefravaers-
samtaler er at sikre de bedst mulige betingelser for:

e Systematisk indsats i forhold til sygefraveeret.

e At medarbejderen kan vende tilbage til arbejdet s hurtigt som muligt.

e At medarbejderen kan fastholdes i arbejdet eller fa en afklaring s& hurtigt som muligt.
e At der sikres kontinuitet, sammenhang og gennemsigtighed i indsatsen.

Opfglgning pa sygefravaer

Opfgelgningen pa sygefravaer skal skabe afklaring om medarbejderens situation, herunder at fa
afklaret, om der er personlige eller arbejdsrelaterede forhold, som giver anledning til sygefra-

vaeret og vurdere, hvad arbejdspladsen og medarbejderen kan ggre for at medvirke til, at ved-
kommende har de optimale betingelser for at vende tilbage til arbejdet hurtigst muligt og blive
fastholdt i job.

Indkaldelsesprocedure

o Indkaldelse til sygefraveerssamtalen skal foregd skriftligt med et rimeligt varsel, dvs. et
varsel pa 5 arbejdsdage med mindre den sygemeldte er indstillet pa en tidligere samta-
le. I indkaldelsen skal det praeciseres, at den sygemeldte har ret til at anmode tillidsre-
preesentanten/arbejdsmiljgrepraesentanten og/eller en bisidder om at deltage i sygefra-
varssamtalen.

o Indkaldelsen skal tydeligt angive samtalens formal og indhold, sdledes at den syge-
meldte, tillidsrepreesentanten/arbejdsmiljgrepraesentanten og/eller bisidder opnar rime-
lige betingelser for at forberede mgdet.

e Den skriftlige information kan ledsages af en mundtlig forklaring og mulighed for afkla-
ring af tvivl.

Sygefravaerssamtalen

Sygefravaerssamtalen bygger p& den gode dialog, hvor parterne i feellesskab arbejder sig hen i
mod en bedre forstaelse og indsigt. Det er optimalt hvis der kan etableres en ramme, som sik-
rer plads til begge parters perspektiver, tanker og oplevelser i samtalen. Lederen er den an-
svarlige for samtalens rammer, indhold og forlgb.
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Mgdet indledes med at lederen giver en orientering om de konkrete mal med samtalen. Det er
af stor betydning for samtalens forlgb og resultat, at forventningerne til samtalen, dens ind-
hold, form og sigte afstemmes.

Samtalen skal som minimum afdaekke:

e Det faktuelle sygefravaersmgnster.

e Medarbejderens egen helhedsvurdering, herunder behov for andring af forholdet til ar-
bejdet og relation til ledelse og kolleger.

e Fysisk og psykisk arbejdsmiljag.

e Leder og medarbejders bud pa andringer, der vil kunne sikre en hurtigere tilbageven-
den.

e Initiativer, der kan szettes i veerk.

e Aftale om hvad der m@ kommunikeres til kolleger.

e Aftale nyt mgde, sdfremt der er behov herfor.

I sygefraveerssamtalen skal indga:

e Vurdering af arbejdsmiljgforhold. Safremt det formodes, at sygefravaeret skyldes ar-
bejdsmiljgforhold, skal arbejdsmiljgorganisationen ggres bekendt med dette.

e Drgftelse af udarbejdelse af mulighedserklaering for at vurdere muligheden for delvis
raskmelding o. lign.

e Praesentation af muligheden for samarbejde med de sociale myndigheder i sygefra-
varsperioden.

e Orientering om at bopaelskommunen vil tage kontakt safremt sygefravaeret bliver laen-
gerevarende.

e Udarbejdelse af handleplan for tilbagevenden til arbejdet, sdfremt leder og/eller medar-
bejder gnsker det.

Referat/handleplan

Efter hver sygefraveerssamtale/opfglgningssamtale — uanset om denne gennemfgres som et
mgde eller en telefonsamtale - samles der op pa, hvad der er blevet talt om, og hvilke aftaler
og konklusioner, man er ndet frem til. Lederen har ansvaret for, at der udarbejdes et skriftligt
referat/en handleplan, som underskrives af leder og fremsendes til den sygemeldte medarbej-
der og evt. deltagende tillidsrepraesentant/arbejdsmiljgrepraesentant til kommentering inden
for en angiven tidsfrist.

Arbejdsfastholdelse

Mulighederne for at vende tilbage til arbejdspladsen eller blive arbejdsfastholdt i andet job
vurderes Igbende sammen med den sygemeldte. En realistisk vurdering af arbejdsevne og mu-
ligheder for at vende tilbage til arbejde, indgar derfor i forlgbet med sygefravaerssamtaler.

Afskedigelse

Viser det sig, at der ikke er muligheder for arbejdsfastholdelse i stillingen eller i tilsvarende
stilling via omplacering, kan ledelsen indlede en afskedigelsessag.
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I forbindelse med afsked skal arbejdspladsen medvirke til, at der skabes de under omstaendig-
hederne bedste vilkar for den afskedigede medarbejder. Der kan aftales forlsb med ivaerksaet-
telse af initiativer for arbejdsfastholdelse og mal herfor i opsigelsesperioden. Disse aftales
skriftligt. Safremt det viser sig at arbejdsfastholdelse i stillingen lykkes i forhold til den skriftli-
ge aftale annulleres opsigelsen.

Raskmelding
Raskmelding foregar efter de retningslinjer, der er aftalt pd arbejdspladsen/i afdelingen.

Sygefravaerssamtaler

Dette hovedafsnit handler om minimumskravene til sygesamtaler.

M3let med sygefravaerssamtalen er bade at give den sygemeldte medarbejder optimale betin-
gelser for at vende tilbage til arbejdet s& hurtigt som muligt og planlaegge et forlgb, der ogsa
tager udgangspunkt i den daglige drift pa arbejdspladsen. Malet er endvidere at undersgge,
om der skulle veere psykiske eller fysiske arbejdsmiljgforhold, der medvirker til fraveeret.

For at sikre, at den sygemeldte har optimale betingelser for at vende tilbage til arbejdet hur-
tigst muligt og af hensyn til arbejdspladsens planlaegning af arbejdet, skal der etableres en
gensidig kontakt mellem arbejdspladsen og den sygemeldte i hele fravaersperioden. Det er
lederens ansvar at aftale med den sygemeldte, hvordan kontakten skal etableres.

Der skal som minimum ske opfglgning pa sygefraveer pa folgende tidspunkter:
o Fgrste sygefravaersdag.
e Sygefraveerssamtale * ved 14 sygefravaersdage * ved 28 sygefravaersdage og * hver 4.
uge ved leengerevarende sygefraveer.
e Opfglgning pa hyppigt/atypisk sygefraveer.

Det er lederens ansvar at sikre, at der i hver enkelt sygefraveerssag udvises rettighed omhu i
forhold til opfglgning over for den fraveersramte medarbejder.

P& grundlag af en konkret vurdering vil der sdledes i mange tilfeelde kunne iveerkseettes en
tidlig indsats, dels i forhold til at bevare kontakten til arbejdspladsen, og dels i forhold til at
give medarbejderen mulighed for at vende tidligt tilbage fra sygdommen. Eksempelvis vil nog-
le medarbejdere veaere i stand til enten at arbejde pa nedsat arbejdstid med eksisterende job-
funktioner eller pd fuld tid, hvis der er tale om andre jobfunktioner. Det afggrende er, at ind-
satsen indgdr i en samlet plan for den enkelte medarbejder.

Den sygemeldte har ret til at anmode tillidsrepraesentanten/arbejdsmiljgrepraesentanten
og/eller en bisidder om at deltage i sygefraveerssamtalerne.
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Forste sygefravaersdag

Sygdom skal anmeldes senest den 1. fravaersdag ved normal arbejdstids begyndelse til ar-
bejdspladsen og pa den af arbejdsgiveren foreskrevne made. Som udgangspunkt til naermeste
leder. Der bgr udarbejdes en lokal procedure for, hvordan en sygemelding gennemfgres.

Ved sygemeldingen skal medarbejdere, sa vidt det er muligt, oplyse om fraveerets karakter og
hvor lang tid sygefraveaeret forventes at vare. Det er ikke en pligt for medarbejderen at oplyse,
hvad pdgzeldende fejler.

Sygefravaerssamtale

Op til 14 dages sygefraveer
I langt de fleste tilfaelde afsluttes et sygeforigb med, at medarbejderen raskmeldes og vender
tilbage til eget job inden for de fgrste 14 dage.

Der kan pa et tidligt tidspunkt vaere en viden eller formodning om, at en sygemelding naturligt
kan straekke sig udover 14 dage. F.eks. ved indleeggelse pa sygehus, stgrre planlagte operati-
oner.

Efter 14 dages sygefraveaer

Efter 14 dages sygefravaer skal den naermeste leder fglge op pa sygefraveeret enten med en
sygefravaerssamtale eller telefonisk, hvis den sygemeldte er forhindret i at magde op til en sam-
tale pa sin arbejdsplads.

Efter 28 dages sygefraveer

Senest efter 28 dages sygefravaer skal der sammen med den sygemeldte foretages en ny vur-
dering af mulighederne for at vende tilbage til eget job, herunder mulighederne for at blive
delvis raskmeldt eller midlertidig omplaceret til andet arbejde. Ligeledes genvurderes samar-
bejdet med de sociale myndigheder, hvis et sddant er etableret, og betingelserne for handle-
planen, safremt en sddan er indgdet, herunder hvilke nye initiativer der skal szettes i vaerk.

Ved leengerevarende sygefravaer
Ved leengerevarende sygefraveaer udover 28 dage skal der som minimum gennemfgres en op-
felgningssamtale pa sygefravaeret hver 4. uge.

Da langtidssygefraveaer er forskelligt fra sag til sag bgr opfglgning efter 28 dages sygefraveaer
aftales individuelt og indga som en del af handleplanen.

Samtalen skal som minimum omfatte fglgende:

e Der skal sammen med den sygemeldte foretages en vurdering af mulighederne for at
vende tilbage til eget job, herunder mulighederne for at blive delvis raskmeldt eller
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midlertidig omplaceret til andet arbejde. Samtalen kan forega som en rundbordssamta-
le i samarbejde med den sociale myndighed.

Efter en opfglgningssamtale skal der foreligge en revideret handleplan underskrevet af
lederen og medarbejderen.

Safremt der ikke er indgdet en aftale med den sociale myndighed, skal det sammen
med den sygemeldte vurderes, om det er relevant. Er der allerede indgdet et samar-
bejde med myndighedsdelen, vil dette fremga af handleplanen og afholdelse af rund-
bordssamtaler vil blive opfattet som opfglgningssamtaler.

Den sygemeldte skal oplyses om, at de sociale myndigheder under alle omstaendighe-
der fglger op efter gaeldende regler, og at disse ikke ngdvendigvis er sammenfaldende
med arbejdspladsens opfalgninger.

Sygefravaersopfalgningen omfatter ogsa en vurdering af, om det er realistisk at fortsaet-
te samarbejdet eller om afskedigelse er eneste mulige Igsning.

Hyppigt/atypisk sygefravaer

Hyppigt/atypisk sygefravaer defineres som 5 sygefraveersperioder inden for 12 p& hinanden
folgende maneder og/eller 14 sygefravaersdage i alt inden for samme periode.

Denne type sygefravaer kan udggre en central del af sygefravaeret pa arbejdspladsen og bgr
have samme opmarksomhed som vedvarende sygefravaer. Det er i gvrigt lederens opgave at
sikre lgbende dialog med medarbejderen ved hyppigt/atypisk sygefravaer, herunder indkalde til
eventuel sygesamtale.

Der foretages i forbindelse med denne type sygefraveaer fglgende:

Medarbejderen indkaldes til en sygefravaerssamtale.

Det skal undersgges, om der er psykiske eller fysiske arbejdsmiljgforhold eller private
forhold, der kan begrunde sygefravaeret. Safremt det formodes, at sygefravaeret skyl-
des arbejdsmiljgforhold, skal arbejdsmiljgorganisationen ggres bekendt med dette.

Der skal udarbejdes skriftlig aftale om, hvordan en god arbejdsrytme kan genoprettes.

S&fremt medarbejderens sygefravaersmgnster fortsaetter uaendret, indkaldes til opfgl-

gende samtale. Aftalen revurderes, og der udarbejdes et referat af mgdet, der under-

skrives af lederen og fremsendes til den sygemeldte medarbejder til kommentering in-
den for en angiven tidsfrist.
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e Safremt medarbejderens sygefravaersmgnster stadigvaek fortsaetter uaendret og dette
ikke er i overensstemmelse med de indgdede aftaler, kan ledelsen indlede en afskedi-
gelsessag.

Medarbejderen har ret til at anmode tillidsrepraesentanten/arbejdsmiljgrepraesentanten
og/eller en bisidder om at deltage i sygefraveerssamtalerne.
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