Vejledning

Sygemelding
Lederen pé den enkelte arbejdsplads har ansvaret for, at den enkelte medarbejder kender proceduren
omkring anmeldelse og registrering af fraver.

Medarbejderen skal tidligst muligt og senest ved arbejdstids begyndelse underrette arbejdspladsen
om fraveret.

Hvis medarbejderen ikke selv er i stand til at give meddelelse om sygefraveer, har den pageldende
ansvar for, at meddelelse sker via parerende eller andre.

Hvis medarbejderen undlader at anmelde sygefravaer, vil der veere tale om ulovlig udeblivelse, og
ansattelsesforholdet kan tages op til overvejelse.

Medarbejderen aftaler ved sygemeldingen hvorndr hun / han kontakter arbejdspladsen naste gang
m.h.p. fortsat fravaer eller genoptagelse af arbejdet.

Lederen traeffer beslutning om, at der evt. er en bestemt person der skal underrettes ved meddelelse
om fraver.

Laegeerkleering
Ved fraveer pd indtil 2 uger vil der normalt ikke blive forlangt leegeerklaring.

[ serlige tilfelde kan virksomheden dog forlange leegeerklering allerede fra 1. fraveersdag, hvis
sygefravaersmenstret taler herfor. Legeerklaringen skal betales af kommunen.

Ved fraver udover 2 uger anmoder kommunen medarbejderen om at indsende en lzgeerklaering.
Legeerkleringen bruges til at fa legens vurdering af fraveerets lengde. Lageerklaringen betales af
kommunen.

Raskmelding
Virksomheden udarbejder procedure for raskmelding. Virksomhedslederen har ansvaret for, at den

enkelte medarbejder kender proceduren,

En delvis raskmelding ber vaere understottet af en legeerklering hvad enten det gaelder en midlerti-
dig afkortet arbejdstid eller fritagelse for visse opgaver.

[ den forbindelse skal lederen og medarbejderen aftale afgrensede perioder, som skal evalueres.
Dialog om sygefravaer
Sygefraverets lengde, hyppighed og menster kan give anledning til en dialog om sygefravaret

mellem medarbejderen og narmeste leder.

Formdlet er at skabe en malrettet og struktureret dialog mellem leder og medarbejder for at finde
arsagen til fraveret og at udarbejde og gennemfere en handleplan.



Omsorgssamtalen

Formalet med samtalen er

at yde medarbejderen omsorg i forhold til sdvel personlige som arbejdsrelaterede forhold, her-
under det fysiske og psykiske arbejdsmilje

at atklare, om fraveeret skyldes forhold der kan rettes

at afklare om der i tilrettelaeggelsen af arbejdet kan tages hensyn til evt. personlige / private pro-
blemstillinger

at sikre den hurtigst mulige tilbagevenden til arbejdspladsen
at undgé opher fra arbejdsmarkedet

Omsorgssamtalen afholdes

d.

b.

ndr medarbejderen beder om en samtale

med medarbejdere, der viser tegn pA manglende trivsel. Manglende trivsel defineres i den enkel-
te virksomhed og i den konkrete situation

ved kendt fraver, f.eks. planlagt hospitalsindleeggelse

hvis en medarbejders fraver har et monster eller en hyppighed, som efter lederens sken giver
anledning til en samtale f.eks. ved sammenhangende fraveer ud over 14 dage eller hvor fravaret
bestér af en raekke enkelte dage eller ligger pa serlige ugedage.

Samtalen sker enten under fraver eller efter at arbejdet er genoptaget.
Ved indkaldelsen orienteres medarbejderen om samtalens baggrund og formal.

Medarbejderen har mulighed for at en tillidsrepraesentant eller anden bisidder deltager i samtalen.

Lederen skriver referat af samtalen. Medarbejderen modtager en kopi.

Referatet leegges i medarbejderens personalemappe. Ved henvendelse om aktindsigt, vil referatet
ikke blive udleveret.

Er der udsigt til, at den syge snart er rask, kan det aftales, at man blot afventer raskmeldingen.

Folgende emner kan indgd i samtalen

medarbejderens situation

fravaersperiodens forventede varighed

hvordan bevares kontakten til arbejdspladsen i fravaersperioden
Fysisk belastning i arbejdet

Psykisk belastning i arbejdet

Planlegning af arbejdet

Samarbejdsmaessige forhold

Berns sygdom eller sygdom i den nermeste familie.

Sociale problemer

Andre personlige / private forhold m.m.

Mulighed for at vende tilbage i en kortere periode pd deltid - hellere delvis rask end hel syg.



Referatet indeholder

o formaélet med samtalen

en kort beskrivelse af de faktiske forhold omkring fravaeret
evt. problemstilling set fra arbejdspladsens side.
medarbejderens redegerelse.

aftale vedr. det videre forleb i sagen.

evt. konsekvenser

tidspunktet for opfelgning.

Under samtalen er det lederens ansvar i dialog med medarbejderen at fa klarhed om #rsagen uden at
“treenge sig pd". Det er vigtigt, at kontakt og forslag til at minimere 4rsagerne ikke betragtes som
kontrol og krav, men som omsorg og tilbud der kan medvirke til at reducere sygefravzret.

Skyldes fravaret egen sygdom er oplysninger om diagnose og &rsag til sygdommen ikke altid ned-
vendige for arbejdspladsens indsats. Og den syge har i evrigt ikke pligt til at oplyse om disse for-
hold.

Nar der tales om dbenhed om sygdom, mé det respekteres at drsag og diagnose kan veare folsomme
emner, som medarbejderen maske ikke ensker at tale om.

Den sygemeldte skal motiveres til at deltage i de sociale aktiviteter bade pa arbejdspladsen og pri-
vat.

Det aftales hvordan kontakten til arbejdspladsen kan opretholdes.

Skyldes fravaeret ogsa andre forhold end egen sygdom, skal arbejdspladsen vurdere, hvordan situa-
tionen kan forbedres.

Det kan eventuelt ske ved

e a@ndringer i arbejdstilretteleeggelsen

e @ndringer i arbejdsmiljeet - bade det fysiske og det psykiske

e omplacering

o midlertidig tilpasning i forhold til medarbejderens konkrete situation.

Opfolgning

Statussamtale
Hvis der i forbindelse med omsorgssamtalen er indgaet aftaler, afholdes en statussamtale efter en
periode som er relevant i forhold til problemstillingen.

Her vurderes hvorvidt forventningerne / aftalerne er indfriet. Der kan opstilles yderligere mal, afta-
les en leengere vurderingsperiode eller problemet kan anses for at vare lost.

Ved en evt. nedsat erhvervsevne klarlegges sygdommens arbejdsmassige konsekvenser s& godt
som muligt.

I den forbindelse underseges mulighederne indenfor Det Sociale Kapitel

e virksomheden klarger, hvilke muligheder der er for tilpasninger eller jobfunktioner indenfor
nuverende arbejdsplads, og hvilke muligheder der er i forhold til jobfunktioner andre steder i
kommunen



¢ muligheder som § 28- aftaler, revalidering, aftalebaserede jobs pa sarlige vilkér, skine- og
fleksjob kan inddrages
» endelig vil opher af anszttelsesforholdet kunne komme pa tale.

Afsked pa grund af sygdom

Sygdom er ikke i sig selv en begrundelse for afsked men den kan pafere driften sddanne uregel-
messigheder, at afskedigelse efter en konkret vurdering kan blive aktuel.

I forbindelse med lengerevarende sygdom vil de forskellige muligheder for at blive pa arbejds-
pladsen eller finde andet job i kommunen, veere vurderet inden en afsked.

Aktiv Skadebehandling

En mindre del af sygefravaeret stammer fra ulykker pa arbejdspladsen, og for at sikre den bedst mu-
lige opfolgning pa dette, samarbejder kommunen med Kommunernes Arbejdsskades-forsikring om
en “Aktiv Skadesbehandling™,

Formalet er, ved en malrettet indsats overfor medarbejdere der er sygemeldte pa grund af en aner-
kendt arbejdsulykke hos Kommunernes Arbejdsskadesforsikring, at fastholde medarbejderen pa
arbejdsmarkedet, og at veere medvirkende til at skabe rammer for forebyggelse af flere personskader
og arbejdsulykker.

Tankegangen er, at man igennem en tidlig indsats kan anvende de midler, der er hensat i den kon-
krete arbejdsskadesag i Arbejdsskadesforsikringen pa en aktiv made, sa det giver et bedre forleb for
bade den pigzldende medarbejder, for kommunen samt for forsikringsselskabet. Samarbejdet er
hermed uden udgifter for arbejdsstedet og kommunen.

[ sin vurdering om der skal ydes aktiv skadebehandling, leegger Kommunernes Arbejdsskades-

forsikring bl.a. vaegt pa

e at skabe storre livskvalitet for den skadelidte

e at opnd en besparelse pa udgifterne til sygedagpenge, fortidspension, revalidering og erstatnin-
ger.

Efter at arbejdsskaden er anmeldt, henvender virksomheden sig til kommunens risikostyrings-
konsulent som kontakter forsikringsselskabet m.h.p. muligheden for en Aktiv Skadesbehandling.

Der aftales herefter en rundbordssamtale for at afdeekke den ulykkesramtes arbejdsmassige situati-
on og skabe grundlag for, at der sker en tilbagevenden eller arbejdsfastholdelse sa hurtigt som mu-

ligt.

Influenzavaccination

Influenza er en smitsom sygdom, som kan ramme alle. I nogle virksomheder kan det vaere hensigts-
maessigt at give medarbejderne et tilbud om influenzavaccination 1 gang arligt.

Udgifterne atholdes af virksomheden.

Godkendt i Hovedudvalget den 18. maj 2004.



