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INDLEDNING

Retningslinje for forebyggelse og handtering af sygefravaer beskriver, hvordan Silkeborg
Kommunes arbejdspladser skal arbejde med sygefraveer. Retningslinjen understgtter
Silkeborg Kommunes sygefraveerspolitik (link).

Formal og opbygning

Retningslinjens formal er at skabe en falles systematisk ramme, som er handleanvisende for,
hvorledes ledere, tillidsvalgte medarbejdere samt medlemmer af MED-organisationen i Silkeborg
Kommune skal arbejde med at forebygge og handtere sygefraveer pé arbejdspladserne. Retnings-
linjen har ligeledes til formal at oplyse medarbejdere i kommunen om, hvad de kan forvente fra
ledelsen i forbindelse med sygdom og sygemelding, sa der skabes forstaelse og medansvar for
sygefravaersopgaven blandt alle involverede

Der linkes undervejs i retningslinjen til forskellige guides og skabeloner som ledere vil
kunne tilga i Silkeborg Data.

Indsatsmodel for nedbringelse
FOREBYGGELSE af sygefraveer

Retningslinjen er bygget op efter Silkeborg Kommunes
indsatsmodel for sygefraveer: Blomsten

Indsatsmodellen bestar af 6 kerneelementer, som forskning og
praksiserfaring peger pa virker, og som vi allerede praktiserer

i Silkeborg Kommune. Elementerne har forskelligt fokus, men
haenger sammen og pavirker hinanden. Det er netop samspillet
mellem de 6 kerneelementer der medvirker til systematik,
overblik og sammenhang i arbejdet med at nedbringe
sygefraveeret [Laes mere om Blomsten HER].

SYGEFRAVARS-
KOORDINATION

ORGANISERING
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Information og viden om overenskomstmaessige pligter og
rettigheder, sygedagpengelovgivning og lignende findes i
Silkeborg Kommunes personalehdndbog pa SIKO (link).
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SYGEMELDING

| Silkeborg Kommune har vi fglgende procedurer '
og arbejdsgange ved sygemelding:

-

\

Procedure og arbejdsgange

SYGEMELDING

Medarbejderen skal sygemelde sig til neermeste leder pa 1. sygefraveersdag inden normal arbejdstids
begyndelse ELLER pa den made, det er aftalt pa arbejdspladsen. Hvis ikke medarbejderen sygemelder
sig til leder, skal leder hurtigst mulig tage kontakt til medarbejderen.

Det er ikke en pligt for medarbejderen at oplyse, hvad pagaeldende fejler, men det er vigtigt at afstemme
forventninger om fraveerets laeengde og behov for kontakt, hvis fraveeret forventes at vare laengere end 1 dag.

~

1-5-10

KONTAKT UNDER SYGDOM
| Silkeborg kommune bruger vi 1-5-10 modellen, som betyder, at der SKAL veere kontakt mellem leder og
medarbejder pa dag 1 og herefter senest dag 5 og dag 10.

Formalet med kontakten pa:
e Dag1er atlederen bliver orienteret og derved kan vurdere sygefravaerets betydning for arbejdspladsen.

e Dag 5 har til formal at afklare status pa sygefraveaeret og tidsperspektivet i sygemeldingen samt
afklaring af, om der er nogle forhold pa arbejdspladsen, der medvirker til sygefraveeret.

e Dag 10 har ligeledes til formal at afklare status pa sygefraveeret og tidsperspektivet i sygemeldingen, men
0gsa hvornar og hvordan arbejdet kan genoptages.

KORT SYGEFRAVAR = UNDER 14 DAGES SAMMENHANGENDE FRAVAR.

Leder og medarbejder taler sammen pa fravaerets dag 1, 5 og 10 (jf. ovenstaende).

LANGT SYGEFRAVAR = LEANGERE END 14 DAGES SAMMENHANGENDE FRAVAR

Efter 14 dages fraveer kontakter en personalekonsulent i Organisation og Personale sygemeldtes naermeste leder
og tilbyder rad og vejledning omkring det videre forlgb og information om kommende samtaler.

Nar sygefraveeret har varet ca. 4 uger, far lederen en fravaersbesked fra Silkeborg Data om, at der skal afholdes

en sygefravaerssamtale (Link til type A) i samarbejde med den sygemeldte (se boksen samtaletyper). Leder
skal herefter, som minimum, gennemfgre opfglgningssamtale pa sygefraveeret hver fierde uge. Pa grund af
forskelle fra sag til sag kan opfglgning aftales individuelt og indga som en del af en handleplan.

HYPPIGT SYGEFRAVAR = 5 FRAVARSPERIODER INDENFOR DE SIDSTE 12 MANEDER

Vi har fokus pa det hyppige sygefraveer for at sikre et stabilt fremmgde som grundlag for opgavelgsningen.

Efter 5 sygefraveersperioder pa 12 maneder sender Silkeborg Data en fravaersbesked til lederens funktions-
postkasse om, at der skal afholdes en sygefravaerssamtale (link type B) og samtidig far medarbejderen en
besked i sin e-Boks om, at vedkommende vil blive indkaldt til en sygefravaerssamtale af sin leder. Leder

skal saledes indenfor de naeste 14 dage indkalde sin medarbejder til en sygefraveerssamtale (via e-Boks) hvor
det undersgges, om der er psykiske eller fysiske arbejdsmiljgforhold eller private forhold, der kan

begrunde fraveaeret. Der skal laves et referat af samtalen, hvor det bl.a. er aftalt, hvordan en god arbejdsrytme
med feerre sygefravaersdage/perioder kan genoprettes. Referatet gemmes i personalesagen.

| Silkeborg kommune har vi forskellige samtaletyper ved forskellige situationer relateret til sygefravaer.
Til alle samtaler tilbydes medarbejder en bisidder.
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SAMTALETYPER

OMSORGSSAMTALE

Der kan altid afholdes en omsorgssamtale, hvis lederen oplever en medarbejder, der er udfordret pa sin
trivsel eller har et atypisk sygefravaersmgnster. Formalet med samtalen er at undersgge, om der er psykiske
eller fysiske arbejdsmiljgforhold eller private forhold, der kan begrunde darlig trivsel eller sygefraveeret. Der
skrives et referat eller notat fra omsorgssamtalen. Det er vigtigt at lederen fglger op, hvis der identificeres
nogle udfordringer/problematikker. Skabelon til notat

SYGEFRAVARSSAMTALE A = VED FIRE UGERS UAFBRUDT SYGEFRAVAR

Formalet med samtalen er at drgfte tidsperspektiv for tilbagevenden og eventuelle skanehensyn i en
opstart. Leder indkalder til sygefravaerssamtalen via e-Boks. Det er en god ide at orientere mundtligt om,
at indkaldelsen kommer. Efter samtalen samles der op pa, hvad der er blevet talt om og hvilke aftaler og
konklusioner, man er naet frem til. Referatet sendes til medarbejderen og journaliseres i personalesagen i
SD-personaleweb. Hvis sygefravaeret fortseetter, skal der som minimum gennemfgres opfglgningssamtaler
hver fierde uge. Skabeloner til indkaldelse og referat
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SYGEFRAVARSSAMTALE B = VED 5 SYGEMELDINGER INDENFOR 12 MANEDER
Formalet med samtalen er at veere nysgerrig pa arsager til fravaeret og sikre, at der fremadrettet er stabilt
fremmgde. Det skal undersgges, om der er psykiske eller fysiske arbejdsmiljgforhold eller private forhold,
der kan begrunde sygefraveeret.

Leder indkalder skriftligt til sygefravaerssamtalen. Medarbejderen er orienteret i e-Boks om at han/hun
kan forvente en indkaldelse til samtale, men det er en god ide at orientere mundtligt om, at indkaldelsen
kommer. Leder skriver referat af sygefravaerssamtalen, som sendes til medarbejderen og journaliseres i
personalesagen i SD-personaleweb. Safremt medarbejderens sygefravaersmgnster fortsaetter uaendret,
og dette ikke er i overensstemmelse med de indgaede aftaler, kan der evt. indledes en afskedigelsessag.
Lederen opfordres i sddanne tilfaelde til at kontakte sin personalekonsulent i Organisation og Personale.
Skabeloner til indkaldelse og referat

RUNDBORDSSAMTALE

En rundbordssamtale kan afholdes pa et hvilket som helst tidspunkt i en sygemelding, og i et l&engere
forlgb kan der godt afholdes flere rundbordssamtaler som opfglgning pa sygefravaeret. Formalet med
samtalen er at fa status pa fravaeret samt perspektiv og handleplan for fastholdelse til arbejdet i fuldt
og normalt omfang. Til forskel fra de gvrige samtaletyper, deltager her, udover leder og medarbejder,
ogsa en personalekonsulent og evt. andre aktgrer (fx jobcenterkonsulent, lzege eller sundhedsfaglig
specialist, repreesentant fra faglig organisation el. lign). Det er personalekonsulenten fra Organisation og
Personale der indkalder medarbejderen til rundbordssamtalen via e-Boks og lederen kontakter samtidig
medarbejderen for aftale om tid og sted.

Er fastholdelse ikke en mulighed, kan det evt. blive ngdvendigt at indlede en afskedigelsessag.
Afskedigelse skal ske i dialog med Organisation og Personale, der har kompetencen til afskedigelse.
Personalekonsulenten skriver referat af rundbordssamtalen. Referatet sendes til medarbejderens e-Boks.
skabeloner til indkaldelse, referat og guide
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Notatpligt og opfelgning

Som ansat i kommunen er vi omfattet af reglerne om notatpligt. Det betyder, at vi har pligt til at notere oplysninger, som vi
modtager mundtligt eller pa anden made i en sag, hvis de har betydning for den afggrelse, vi efterfglgende skal traeffe, eller
hvis de i gvrigt er vaesentlige. | de tilfaelde, hvor der ikke er krav om et referat af sygefravaerssamtalen i personalesagen, skal
leder som minimum ggre et notat og nedfeelde bemarkninger omkring sygemeldingen og evt. afholdte samtaler. Vi anbefaler,
at leder benytter notatarket i personalesagen i SD til Ipbende at lave statusopdateringen om medarbejderens sygefraveer og
tidsperspektiv for tilbagevenden skabeloner til notatark

Hjaelp og sparring ved sygemelding
Leder og tillidsvalgte er altid velkomne til at kontakte personalekonsulenten i Organisation og Personale
for hjeelp og sparring i forbindelse med konkret sygefraveer.
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ORGANISERING

Roller og ansvar

Alle ansatte i Silkeborg Kommune har et ansvar for at bidrage til at
forebygge og nedbringe sygefraveeret.

Nedenstaende beskriver, roller og ansvar pa de forskellige niveauer.

Direktionen e Satte ledelseskraft bag den strategiske og
vaerdimaessige tilgang til handtering af fravaer

e Vere synlige og tydelige i forhold til, at fokus pa
fraveeret er vigtigt pa lige fod med gkonomisk
ansvarlighed

Fglge og handtere udviklingen i mgnstre
for fraveeret for hele kommunen og i
de enkelte afdelinger/stabe

Fglge op med stabs- og afdelings-
chefer, nar udviklingen gar tydeligt i
den rigtige eller den forkerte retning

Afdelings- og o Konkretisere arbejdet med de forskellige
Stabschefer elementer i indsatsmodellen for
sygefraveersarbejdet

¢ Vere synlige og tydelige i forhold til, at fokus pa
fraveeret er vigtigt pa lige fod med gkonomisk
ansvarlighed

Fglge og handtere udviklingen i
fravaeret pa sektioner/omrader i
staben/afdelingen

Fglge op med sektions- og omra-
deledere, nar udviklingen gar i den
rigtige eller den forkerte retning.

Understgtte systematik og
forebyggelse i forhold til de mulige
mgnstre sygefravaeret viser

Ledere for ledere e Vere tydelig og konkret i forventninger til den
daglige handtering af sygefraveer (f.eks. 1-5-10

(F.eks. Sektionsledere modellen, samtaler ved hyppigt kort fravaer m.v.)

og omradeledere) ‘
e Fastholde lederne i, at sygefraveer er et

feelles anliggende, der bergrer andre end den
sygemeldte

Fglge og handtere udviklingen
i fraveeret pa de underliggende
ledelsesniveauer hver maned

Fglge op med lederne, nar udviklingen
gar i den rigtige eller forkerte retning

Understgtte systematik og
forebyggelse i forhold til de mulige
menstre sygefravaeret viser

Stgtte lederen nar denne oplever,
at dialogen med den sygemeldte er
udfordret
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Ledere for
medarbejdere

(F.eks. daglige ledere
og lokalledere)

Holde balancen mellem ordentlighed og
opgaven, hvor der pa den ene side tages hensyn
til medarbejderen og pa den anden side er
opmaerksomhed pa, at driften skal fungere

Sikrer at medarbejderne kender Silkeborg
Kommunes holdning til og handtering af
sygefraveer.

Lgbende fglge op pa og handtere
udviklingen i fraveeret pa
medarbejderniveau

Anvende de overordnede retnings-
linjer for den daglige handtering af
sygefraveer (eksempelvis 1-5-10-mo-
dellen, samtaler ved hyppigt kort
fraveer mm.)

Sygefraveeret drgftes som fast punkt
pa MED-mg@der minimum en gang
arligt, med henblik pa at se efter
mgnstre og mulige forebyggelsestiltag.

MED-organisationen

Sikre ejerskab og involvering blandt
medarbejderne omkring sygefraveer pa
arbejdspladsen

Vaere ambassadgrer for arbejdet med
sygefraveer

Sygefraveeret drgftes som fast punkt
pa MED-mgder minimum en gang
arligt

Bringe forhold der giver anledning til
evt. sygefraveer videre til ledelsen.

Arbejdspladsen Medvirke til, at der er en sund og tydelig Arbejde for et staerkt
arbejdsmiljpkultur pa arbejdspladsen arbejdsfeellesskab, som forebygger
Udvise rettidig omhu og handle hvis man ser, sygefravaer
hgrer eller fornemmer noget, der kan give Medvirke til at finde gode Igsninger,
anledning til sygefraveer som kan pavirke arbejdsmiljget og
trivslen i en positiv retning
Medarbejderen Medvirke til, at der er en sund og tydelig kultur Bidrage til egen sikkerhed og sundhed

pa arbejdspladsen omkring sygefraveaer og
narveer.

Udvise rettidig omhu og handle hvis man ser,
hgrer eller fornemmer noget, der kan give
anledning til sygefravaer

og derved opretholde sin arbejdsevne

Arbejde for hurtigst muligt at
komme tilbage pa arbejde efter en
sygemelding

Organisation og
Personale

SIDE 8

At fglge og medvirke til at nedbringe
sygefraveeret i Silkeborg Kommune under
hensyntagen til kommunens princip om, at der
skal vaere balance mellem ordentligheden pa
den ene side og opgaven pa den anden side

Udarbejde relevant
ledelsesinformation

Understgtte Indsatsmodellens
kerneelementer

Give ledelsessparring — rad og
vejledning ifm. sygefraveerssager
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DATA

Sygefravaersinformation fra Organisation og Personale ..‘

Organisation og Personale sikrer relevant information omkring sygefraveeret pa
arbejdspladserne til lederne ligesom vi ogsa, efter forskellige udveelgelses- og
tidsintervaller, besgger kommunens arbejdspladser. Nedenfor kan du fa et
overblik over, hvad der er tilgaengeligt pa hvilke niveauer.

DIREKTIONEN

AFDELINGS- OG
STABSCHEFER

SEKTIONSLEDERE

LEDER AF MEDARBEJDERE

MEDARBEJDERE

Kommunerapport hver maned

Besgg pa direktionsmgdet 2 gange arligt

Kommunerapport hver maned

Arligt besgg

Seerlige statistikker efter behov

Besked fra personalekonsulent efter 180-dages fraveer

Besked fra personalekonsulent, hvis ikke sygefraveeret handteres

Kommunerapport hver maned

Lederrapport hver maned

Besked fra personalekonsulent efter 90-dages fraveer
Besked fra personalekonsulent, hvis ikke fravaeret handteres

Besked og involvering ved fokuserede indsatsbesgg

Lederrapport hver maned
Fokuserede indsatsbesgg (se mere i afsnittet Fokuseret forebyggelse)
Besked ved hyppigt kort fravaer (5 perioder/12 maneder)

Besked fra personalekonsulent ved 14-dags uafbrudt fravaer

Besked i e-Boks ved 5 sygefraveersperioder pa 12 maneder

Indkaldelser til sygefravaerssamtaler

SIDE9 RETNINGSLINJE FOR FOREBYGGELSE OG HANDTERING AF SYGEFRAVAR



FOREBYGGELSE

Som en del af arbejdet med at nedbringe sygefravaer skal vi i Silkeborg

Kommune have fokus pa forebyggelse [link til Arbejdsmiljg- og Sundheds-
politik]. Sygefraveer pa arbejdspladsen haenger ofte sammen med trivslen og
arbejdsmiljget, og ngglen til et mere dybdegaende arbejde med at nedbringe
sygefravaer er derfor ogsa at tage fat pa de mulige bagvedliggende arsager

—bade i forhold til et hgjt fraveer eller et hgjt naerveer.

Forebyggelsen foregar i 3 spor:

1. Individuel indsats, hvor hver enkelt medarbejder og leder 3. Organisatorisk indsats, hvor fokus er forebyggelse pa tveers af

i Silkeborg Kommune medvirker til, at der er en fornuftig
balance mellem arbejdsliv og privatliv, sdledes skader savel
som fysisk og psykisk nedslidning forebygges.

2. Lokal indsats
2a) Alle arbejdspladser kan selv iveerksaette lokale indsatser,
der forebygger og nedbringer sygefravaer og fremmer trivsel
0g NErveaer.

Silkeborg Kommune. Her benyttes erfaringerne fra de lokale
indsatser, med henblik pa at forebygge at lignende problemer
opstar pa andre arbejdspladser. Disse indsatser vil samtidig
veere koblet til Silkeborg kommunes indsatsomrader, besluttet
af HovedMED og vil i udgangspunktet vaere forankret i
Organisation & Personale.

Redskaber og vaerktgjer
2b) Fokuseret indsats pa arbejdspladser, som har szerligt hgjt . ‘ 8 2l ' ' '
sygefraveer. Arbejdspladserne vaelges ud fra sygefravaersdata | Silkeborg har vi en raeekke veerktgjer og redskaber til arbejdet
samt andre tilgeengelige data, eksempelvis arbejdsmiljgdata, med forebyggelse af sygefraveeret. Disse kan ﬁndes' pa‘SIKO
og indsatserne understgttes af Organisation og Personale. (link). Nogle vaerktgjer kraever deltagelse fra Organisation og
Malet er at forebygge og/eller nedbringe sygefravaret Personale. | sa fald tag gerne fat i en af HR-konsulenterne.

ved at afdaekke risikofaktorer samt kilder til gget trivsel pa
arbejdspladsen, og herefter igangsaette konkrete handlinger.
Indsatserne vil vaere lokalt forankret og faciliteret af leder
med involvering af Lokal-MED.
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KULTUR

Kulturen generelt i organisationen og konkret pa arbejdspladserne, er afggrende for, hvordan
sygefravaeret handteres og udvikler sig.

Vi har en aben dialogkultur i Silkeborg Kommune, hvor vi taler dbent om de
arbejdsrelaterede belastninger og arbejder sammen om at Igse dem. Medarbejdere der
oplever en stor grad af mening og medbestemmelse i deres arbejde, samt gode relationer pa
arbejdspladsen, har lavere risiko for sygefraveer.

Hvis vi har psykologisk tryghed i vores kultur, kan vi laere af vores erfaringer og saledes skabe
bedre forebyggelse fremadrettet. Drgftelsen af aben dialogkultur samt generelle arsager til
sygefraveer er fgrst og fremmest et ledelsesansvar og kan med fordel vaere forankret i MED/
arbejdsmiljggrupperne.

Nedbringelse af sygefravaer er mere end at fglge procedurer. Det er ogsa at se en
sammenhang med eksempelvis arbejdsskader pa arbejdspladsen, resultater fra
trivselsundersggelser og APV og dermed anlaegge et helhedsorienteret perspektiv pa bade
handtering og forebyggelse.

Kulturen er saledes et vigtigt element i arbejdet med at nedbringe sygefravaeret og skabe et
hgjt fremmegde pa arbejdspladserne. Bade handtering og forebyggelse sker i et forpligtende
arbejdsfaellesskab, hvor alle — uanset niveau, har et medansvar for at fa det til at lykkes.

SYGEFRAVARSKOORDINATIONEN

Koordinationen af arbejdet med sygefraveer i Silkeborg Kommune er centralt forankret
i Organisation & Personale. En samlet koordination har til opgave at skabe drivkraft og
ledelsesmaessigt fokus pa nedbringelse af sygefraveeret.

Formalet er at fa et fagligt og ressourcemaessigt anker for indsatsen og en dedikeret drivkraft
i implementeringen af arbejdet med sygefravaer. Sygefravaerskoordinationen understgtter og
koordinerer indsatserne med udgangspunkt i sygefravaerspolitikken samt retningslinjen.

Koordinationen sker derover ogsa i et samarbejde med Silkeborg Kommunes sygedagpengeteam.

Organisation og Personale samler, monitorerer og formidler viden og omsaetter det til handling
— til gavn for organisationen

# Silkeborg

Kommune
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