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Formal

Formalet med retningslinjen er gennem dialog:

® At nedbringe sygefravaeret i Psykiatri og Social
® At fa sygemeldte medarbejdere hurtigt tilbage til arbejdspladsen, eventuelt som delvis tilbagevenden
® At drage omsorg for og skabe tryghed hos medarbejderne i forbindelse med sygdom

® At skabe en god proces i forbindelse med afskedigelser p& grund af sygefravaer
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Malgruppe

Retningslinjen omfatter alle medarbejdere i Psykiatri og Social.
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Definition af begreber

Ingen.

Tilbage til top

Baggrund
HMU har besluttet at udforme retningslinjer for sygefraveer som et bilag til sygepolitikken (link).

Retningslinjen er et vaerktgj til bade ledelser og medarbejdere i Psykiatri og Social. Retningslinjen er skrevet i
sammenhang med politikken og beskriver hvordan ledere og medarbejdere skal forholde sig til sygefraveer.

Retningslinjen er en minimumsramme. Det er afggrende, at alle i Psykiatri og Social overholder den feelles ramme.

Laesevejledning

Retningslinjen er opdelt p8 den made, at et sygdomsforlgb er beskrevet visuelt. I tegningen er angivet, hvilket punkt i
retningslinjen, der uddyber det enkelte felt. Laeseren kan ved at klikke pd overskriften med bl tekst hoppe direkte til
tekstfeltet. I tekstfelterne er der desuden linket direkte til skabeloner; guides mm. i fx. HRs veerktgjskasse.

Sygefraveer
I retningslinjen skelnes mellem to forskellige typer af sygefraveer.

Laengerevarende sygefravaer: medarbejderen er sygemeldt i mere end 28 dage i en sammenhangende periode.

Kortvarige sygdomsperioder: medarbejderen er sygemeldt i periode, kortere end 28 dage.
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Sygemelding

Sygemelding skal altid ske p& telefon til naermeste leder, eller til en person som ledelsen har udpeget. Hvis det er
muligt at angive en tidshorisont for fravaeret, oplyses dette samtidigt. Proceduren skal vaere kendt af alle ledere og
medarbejdere.

Neermeste leder eller den person, lederen har udpeget, er ansvarlig for, at sygemeldingen bliver registreret.

Hvis lederen ikke selv indberetter, er lederen forpligtiget til at give oplysninger om sygemelding videre til den person,
de udpeger til at indberette.

Ledelsen skal sikre, at den medarbejder, der udpeges til at varetage indberetning af sygemeldingen, har de
ngdvendige kompetencer.

Registrering af fravaer i forbindelse med arbejdsskader

Fraveer pga. arbejdsulykker/arbejdsskader ligestilles med andre typer fraveer under samme procedure/regelsaet. Det
er ledelsens ansvar at have en skarpet opmaerksomhed i forhold til de medarbejdere, der er sygemeldt pé grund af
arbejdsulykker/arbejdsskader.

Fraveeret skal registreres i Ignsystemet som arbejdsskaderelateret fravaer (kode xxx).
Raskmelding

Raskmelding skal altid ske p& telefon til naermeste leder eller en person, ledelsen har udpeget. Proceduren skal vaere
kendt af alle ledere og medarbejdere.

Det tilstraebes, at medarbejderen raskmelder sig senest kl. 12.00 dagen fgr arbejdet genoptages.

Neermeste leder eller den person, ledelsen har udpeget, er ansvarlig for, at raskmelding bliver registreret. Hvis lederen
ikke selv indberetter, er lederen forpligtiget til at give oplysninger om raskmelding videre til. den, de udpeger til at
indberette.

Ledelsen skal sikre, at den medarbejder, der udpeges til at varetage indberetning af raskmeldingen, har de
ngdvendige kompetencer.

Dag 5 Kontakt til den sygemeldte

Hvis den sygemeldte ikke har ladet hgre fra sig pa 5. fravaersdag efter sygemeldingen, kontakter nzermeste leder
medarbejderen for at hgre, hvordan det gar, og om vedkommende har behov for hjzelp i forbindelse med
sygemeldingen. Lederen ggr et kort notat fra samtalen.

Dag 10 Kontakt til den sygemeldte

Hvis medarbejderen er syg ogsa pa 10. dag kontakter lederen medarbejderen for at vurdere det forventede forlgb.
Lederen skal skrive et kort notat fra samtalen og notatet lzegges efterfglgende p& den elektroniske personalesag.
Medarbejderen skal vaere bekendt med notatet, inden det lzegges pa sagen.

Dag 10 Indkaldelse til 1. sygefraveerssamtale

Lederen skalindkalde til en sygefraveerssamtale, ndr medarbejderen har vaeret syg i 10 sammenhaengende dage.
Sygefravaerssamtalen skal i henhold til sygedagpengeloven veere afholdt senest 4 uger efter den fgrste sygedag.

Lederen skal skrive et kort notat fra samtalen og notatet lzegges efterfglgende p& den elektroniske personalesag.
Medarbejderen skal vaere bekendt med notatet, inden det lzegges pa sagen.

Skabelon som anvendes til notater fra samtalerne (link).
Sygefraveerssamtaler generelt

Formal

Personlige sygefravaerssamtaler afholdes for at stgtte medarbejderen i hurtigst muligt at komme tilbage pd
arbejdspladsen. Det undersgges ved samtalen, hvordan arbejdspladsen kan stgtte medarbejderen i at vende tilbage.

Lederen skal i forbindelse med samtalerne og processen i gvrigt skriftligt dokumentere forlgbet, herunder tage referat
fra mgderne med den sygmeldte medarbejder. Skabelon til referat fra sygefravaerssamtale. De enkelte referater skal
laegges pd den elektroniske personalesag og samtidig sendes til medarbejderen via digital post. Medarbejderen skal
have mulighed for at komme med bemaerkninger til referaterne. Eventuelle bemaerkninger journaliseres pa den
elektroniske personalesag.



Indkaldelse til sygefraveerssamtale

Det er ledelsens ansvar at indkalde til sygefraveerssamtaler. Ledelsen sender en skriftlig indkaldelse til
medarbejderens e-boks. Skabelon til indkaldelse til sygefraveerssamtale. Guide for sygefraveerssamtalen kan evt.
vedlaegges.

I mgdeindkaldelsen til samtalen skal navnene p& deltagere fremg8, eksempelvis naermeste leder, referent, deltagere
fra kommunen og HR. Det anbefales, at lederen har en referent med til samtalen. Er der tale om en
sygefraveerssamtale, hvor der vil blive truffet beslutning om indledning af en sag om afsked, skal tillidsrepreesentanten
anmodes om at reservere tidspunktet i sin kalender.

Hvem deltager i sygefraveerssamtalen

Til sygefraveerssamtalen deltager den sygemeldte medarbejder og den naermeste leder. Medarbejderen er altid
velkommen til at tage en bisidder med til samtalen (tillidsrepraesentant, ven, aegtefaelle m.v.). Lederen kan i
forbindelse med indkaldelsen til sygefravaerssamtalen kontakte medarbejderens tillidsrepraesentant og anmode
vedkommende om at reservere mgdetidspunktet for samtalen i kalenderen, som en (unavngiven) sygemeldt
medarbejder vil blive indkaldt til. Det er sdledes ikke tilladt at oplyse navnet p& den indkaldte medarbejder.

Ved behov er det normalt at indkalde relevante samarbejdspartnere s8som tillidsrepraesentanter, repraesentanter for
HR, repraesentanter fra Det Sociale Kapitel eller Jobcenteret.

Afholdelse af sygefraveerssamtale
Frist og hyppighed

Det anbefales, at sygefravaerssamtaler ved laeengerevarende sygdomsforlgb afholdes senest 21 dage efter 1. sygedag.
Lovmaessigt skal samtalen vaere afholdt senest 28 dage efter 1. sygedag.

Efter 1. sygefravaerssamtale afholdes der sygefravaerssamtaler igen ca. hver 4. uge, eller ndr dette vurderes relevant -
dog minimum hver 6. uge.

Mgdeform

Sygefraveerssamtalen skal som udgangspunkt afholdes ved medarbejderens personlige fremmgde. Hvis dette ikke er
muligt p& grund af sygdommen (evt. hospitalsindlaeggelse), skal ledelsen i samarbejde med den sygemeldte vurdere,
hvordan og hvor dialogen.s8 kan foregd. Det kan eventuelt ske ved et telefonmgde med medarbejderen.

Sygefravaerssamtalen har fokus pd dialog, og det drgftes, hvordan arbejdspladsen kan stgtte medarbejderen til at
minimere sygefraveeret. Ud fra samtalen skal lederen og medarbejderen i feellesskab vurdere de relevante tiltag i den
givne situation (omplacering, deltidssygemelding, mulighedserkleering m.fl.). I HRs veerktgjskasse er der vejledning til,
hvad m& man spgrge om i forbirdelse med sygdom, ligesom der er mange gode forslag til spgrgsmal, som kan stilles
medarbejderen under samtalen.

Muligheder/veerktgjer i forbindelse med en sygefravarssamtale

I forbindelse med samtalen kan det vurderes, hvilke tiltag der er relevante i den givne situation. Dette kan for
eksempel veere:

e Skanehensyn

Medarbejderen og lederen kan sammen vurdere, om der skal tages specielle hensyn i en periode, herunder
andrede arbejdsopgaver, gradvis ggning af antal arbejdstimer, hvilemuligheder eller hjemmearbejde - s&
medarbejderen hurtigere kan vende tilbage til arbejdspladsen.

e Fastholdelsesplan

En fastholdelsesplan er skriftlig og kan bruges, hvis en medarbejder forventes at vaere syg i mere end otte
uger. I fastholdelsesplanen skal medarbejderen og lederen i feellesskab komme med konkrete forslag til,
hvordan medarbejderen beholder sin tilknytning til arbejdspladsen p8 trods af sygdommen.

e Delvis raskmelding

Medarbejderen starter langsomt op med en delvis raskmelding. Veer opmaerksom pd at f8 registreret korrekt.
Se notat om korrekt registrering.

. § 56-aftale

En § 56 aftale aftales ved kommunen og betyder, at der ydes refusion fra 1. fravaersdag i en periode, der
aftales med bopaelskommunen. Bruges ved kroniske lidelser, der udmgnter sig i minimum 10 sygedage arligt
og ved behandlinger for barnlgshed.

e Omplacering

Hvis medarbejderen pga. sygdom ikke kan fortszetter pad arbejdspladsen, er lederen forpligtet til at
undersgge, om det er muligt at omplacere medarbejderen til anden relevant beskzeftigelse i Region
Midtjylland.



Leegeerkleeringer
e Mulighedserklaering

Lederen kan bede medarbejderen om en mulighedserklzering. Arbejdsgiver og medarbejder skal sammen
udfylde den fgrste del af erklaeringen, og lsegen skal udfylde den anden del. Mulighedserklzeringer bruges
blandt andet ved lsengerevarende sygdom pga. stress, rygproblemer (eller andre bevaegelighedsproblemer)
og graviditet.

e Varighedserklzering

Lederen kan bede medarbejderen om en varighedserklaering efter sygdom i mere end 14 dage. Det er en
lzegelig dokumentation for sygdom, hvor lsegen dokumenter medarbejderens sygdom, herunder varigheden.
Der er hjemmel i Funktionaerloven.

. Friattest

Lederen kan bede medarbejderen om en friattest. Det er en leegelig dokumentation for sygdom, hvor laegen
dokumenterer medarbejderens sygdom, herunder varigheden. En friattest bruges typisk ved sygemeldinger i
ferie, opsigelsesperioder og afskedigelsessituationer, og ndr den sygemeldte ikke gnsker eller ser sig i stand
til at deltage i samtale med arbejdsgiveren.

Dialog
Det er ledelsens ansvar at holde Igbende kontakt og have en god dialog med den sygemeldte medarbejder.

Ved langtidssygemeldinger er dialogen mellem leder og medarbejder isaer vigtig, fordi den fastholder medarbejderens
tilknytning til arbejdspladsen. Det er derfor ledelsens ansvar at tage initiativ til bAde uformel dialog (uden for
sygefraveerssamtalerne) og formel dialog (ved sygefraveerssamtaler) med medarbejderen.

Afslutning pad sygefraverssamtalerne

Lederen skal ved samtalens afslutning vurdere, om det er relevant at aftale madetidspunkt for en ny
sygefraveerssamtale.

Efter mgdet skal lederen/referenten skrive referat af samtalen. Skabelon til referat fra sygefravaerssamtale. Referatet
udleveres til medarbejderen, som har mulighed for at komme med bemaerkninger, og dokumentet journaliseres pa
medarbejderens elektroniske personalesag.

Hvis en medarbejder har et laengerevarende sygefravaer og ikke medvirker til samarbejde med kommunen
Procedure for manglende medvirken i sygedagpengesager er beskrevet i HRs veerktgjskasse.

Vurdering af anseettelsen

Det er vigtigt, at naermeste leder tager stilling til spargsmalet om fortsat ansaettelse. Det er i den forbindelse vigtigt,
at det ikke sker for sent, sa forlgbene bliver for lange. Lederen skal efter ca. 3-4 maneders sygemelding vurdere, om
der er mulighed for fuld genoptagelse af arbejdet inden for lzengden af opsigelsesvarslet. Lederen skal samtidig
Igbende sikre dokumentation i form af mgdereferater og notater til brug for en eventuel afsked.

Hvis forudgdende sygefravaerssamtaler ikke har medfgrt, at medarbejderens sygefravaerssituation bedres, eller at
udsigten til bedring for den langtidssygemeldte ikke andres, bgr det give anledning til endnu en sygefravaerssamtale.
Formalet med denne sygefravaerssamtale er at drgfte perspektiver og konsekvenser af det fortsatte sygefravaer hos
medarbejderen, Hvis det pd baggrund af sygefravaerssamtalerne vurderes, at det ikke er muligt for medarbejderen at
blive i sin nuvaerende stilling, arbejdsfastholdes i en anden stilling (omplacering) eller anszettes p& szerlige vilkar,
indstilles medarbejderen til afskedigelse.

Beslutningen om at indstille en medarbejder til afskedigelse tages af lederen p& baggrund af de gzeldende
regler/retningslinjer vedrgrende ansaettelse og afskedigelsesforhold i Region Midtjylland. Bistand kan hentes ved en af
personalejuristerne i HR-afdelingen.

I forbindelse med afskedigelse kan det overvejes, om der er en mulighed for genanseettelse, hvis medarbejderen
bliver arbejdsdygtig igen.

Betinget opsigelse

En betinget opsigelse betyder, at hvis der er udsigt til at medarbejderen raskmeldes ca. to maneder fgr udlgbet af
opsigelsesvarslet og kan bestride stillingen, s annulleres opsigelsen. Inden udlgbet af opsigelsesvarslet vurderes det,
om medarbejderens opsigelse skal annulleres. Beslutningen herom meddeles ved en sygesamtale.

Anvendes betinget opsigelse er det saerlig vigtigt med faste intervaller for sygefravaerssamtaler mellem den
sygemeldte medarbejder og naermeste leder med stillingtagen til fortsat ansaettelse.

Betinget opsigelse anvendes typisk, hvis der er tvivl om, hvorvidt medarbejderen kan varetage jobbet p8 sigt.



Kortvarige sygdomsperioder

Lederen skal indkalde en sygemeldt medarbejder til en sygefravaerssamtale indkaldelse, ndr medarbejderen har haft 3
sygemeldinger indenfor de seneste seks maneder. Lederen skal skrive et kort notat fra samtalen og notatet laegges
efterfglgende pd den elektroniske personalesag. Medarbejderen skal vaere bekendt med notatet, inden det lzegges pd
sagen.

Ved sygefravaerssamtalen er et vigtigt at undersgge, hvad baggrunden er for medarbejderens hyppige sygefraveer.
Det kan vaere arbejdsmiljsmaessige pavirkninger, kroniske lidelser eller private 8rsager. Se i gvrigt oven for vedr.
sygefraveerssamtalen.

Hyppigt fraveer kan veere et s& stort problem for opretholdelse af driften, at det er ngdvendigt at afskedige
medarbejderen. Det kraever, at problemstillingen er undersggt, samt at eventuelle problemstillinger, der vedrgrer
arbejdspladsen er forsggt afhjulpet. Det Sociale Kapitel og Jobcentret kan inddrages i arbejdet. Kontakt en
personalejuridisk konsulent i HR ved behov for radgivning.

Fraveer i forbindelse med arbejdsskader
N&r man taler om arbejdsskader, er det vigtigt at skelne mellem:

1. Arbejdsulykker: En ulykke er en fysisk eller psykisk skade, som opstdr efter en haendelse eller en pavirkning,
der er sket pludseligt eller inden for 5 dage.

2. Erhvervssygdomme/arbejdsbetingede lidelser: En erhvervssygdom er en sygdom, der skyldes arbejdet eller
arbejdsforholdene. Sygdommen kan komme af pdvirkninger gennem kortere eller laengere tid. Her skal der
altid foreligge en laegeerklaering. Det er altid medarbejderens egen laege eller tandlaege, som indberetter til
Arbejdsskadestyrelsen. Egen laege og tandlzege har sdledes pligt til at indberette. erhvervssygdomme.

Alle arbejdsulykker anmeldes via Region Midtjyllands ulykkesregistreringssystem, som er en del af regionens
elektroniske arbejdsmiljgsystem AMS. Det er kun arbejdsulykker med mere end 1 dags fraveer eller
behandlingsudgifter, som formelt skal anmeldes. Hvis der p% et senere tidspunkt opstér fraveer eller
behandlingsudgifter har skadeslidte et 8r til at anmelde arbejdsulykken fra skadesdato.

Det er ledelsens ansvar at sikre, at arbejdsulykker anmeldes inden for ni dage efter, at ulykken er opstdet. En
arbejdsulykke kan anmeldes op til et &r efter ulykkestidspunktet.

Fravaer i forbindelse med barnets 1. sygedag og 2. sygedag

Medarbejderen har ikke et ubetinget krav pa at veere fraveerende pa barnets 1. og 2. sygedag. Betingelserne fremgar
naermere af de enkelte overenskomster og vil generelt veere fglgende

1) Barnet er under 18 8r og har ophold hos medarbejderen
2) Fraveeret er ngdvendigt af hensyn til barnet
3) Fraveeret er foreneligt med forholdene pa arbejdspladsen

Ved fraveer anmodes medarbejderen om hurtigst muligt at forsgge at finde en anden pasningsmulighed for barnet.
Desuden opfordres der til, at forzeldrene sa vidt muligt deles om tjenestefriheden.

Barnets 1. og 2. sygedag teeller ikke som sygefraveer for medarbejderen men registreres separat.
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Dokumentation

Ingen
Tilbage til top
Ansvar

PSL er ansvarlig for, at retningslinjerne er kendt og anvendt af alle ledere.
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Referencer

Her kan findes uddybende informationer omkring sygefraveer:

e P3PS intranet findes en HR vaerktgjskasse med uddybende informationer om handlemuligheder ved
sygefraveer og link til vejledning om registrering af forskellige former for sygefraveaer i Ignsystemet:
http://ps.intra.rm.dk/hr/varktojskasse/sygefravar/ og www.rm.dk/om-os/organisation/koncern-hr/politikker-
og-retningslinjer/personalepolitik/roller-og-ansvar-i-forbindelse-med-at-minimere-sygefravar/

® Ved tvivlsspgrgsmal kontakt jeres Ignkonsulent eller personalejuridiske konsulent i HR, Administrationen PS

e Det Sociale Kapitel tilbyder stgtte til arbejdsfastholdelse og anszettelse pd szerlige vilkdr, herunder inspiration
og stgtte til den gode hdndtering af sygefravaersforigbene for bdde medarbejder og leder: www.rm.dk/om-
os/organisation/koncern-hr/politikker-og-retningslinjer/personalepolitik/det-sociale-kapitel/

® Lederen har via "Personaleweb” adgang til sygefravaersstatistik p& medarbejderne. Dette system er et godt
redskab til at fa et overblik over de enkelte medarbejderes fraveer.

® Jobcentret: Bevilling af sygedagpenge, revalidering, flexjob mm.
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