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Indledning

I Herlev Kommune tror vi p3, at trivsel haenger teet sammen med, i hvor hgj grad vi
lykkes med at lgse vores opgaver. Den bedste opgavelgsning sker, nar alle
medarbejdere pa en arbejdsplads bidrager til samarbejdet om kerneopgaven. En
arbejdsplads med naerveer er en arbejdsplads, hvor vi kan lide at ga pa arbejde. Hvor vi
har lyst til at mgde op hver dag og yde vores bedste.

Det er Herlev Kommunes mal, at s mange medarbejdere som muligt mgder pa
arbejde, samarbejder om kerneopgaven, trives og har det godt pa deres arbejde.
Trivsel giver resultater i form af mere tilfredse medarbejdere, stgrre effektivitet,
mindre sygefraveer og lavere personaleomsaetning.

Det er et feelles ansvar at arbejde med at fremme naerveer og handtere fraveer pa
arbejdspladsen. Det kraever fokus og vedholdenhed fra bade ledere, MED-organisation
og medarbejdere. Dialog og vilje til at finde gode lgsninger er altafggrende. Det
kraever, at vi deler viden om, hvad der virker og er abne for nye ideer og forslag.
Samtidig kraever det, at fokus pa arbejdspladserne ikke udelukkende rettes pa de
sygemeldte, men ogsa de fremmgdte medarbejdere.

Handtering af fraveer vil altid veere en balance mellem hensynet til den sygemeldte pa
den ene side, og de medarbejdere, der er tilbage pa arbejdspladsen og driften pa den
anden.

Formal
Formalet med fraveers- og omsorgspolitikken er:

» atsikre klare og tydelige rammer for, hvordan vi fremmer naerveer og
forebygger og handterer fraveer pa arbejdspladsen.

+ atsikre ensartethed i handteringen af, og dialogen om, hyppigt og/eller
langvarigt sygefraveer med henblik pa fastholdelse til arbejdspladsen.

» atder sezettes fokus p3, at der udarbejdes rammer for arbejdstilretteleeggelsen
for de medarbejdere, der er pd arbejde, nar en eller flere af deres kollegaer er
fraveerende.

+ atskabe rammer for at identificere, forebygge og handtere problemer i
tilknytning til arbejdsmiljgmaessige belastninger, der kommer til udtryk pa
arbejdspladsen.

Der er en klar intention om at klaede lederne bedst muligt pa til at fremme nzerver og
handtere fraveer pa kommunens arbejdspladser.

Fremme af naerveer

Fremme af naerveer sker blandt andet, nar der pa arbejdspladsen er tillid til, at
medarbejdere og ledere kan tale med hinanden om uenigheder, og tage stgrre
konflikter i oplgbet.



Fremme af naerver kan ogsa ske ved, at der er en felles forstaelse pa arbejdspladsen
om, at det er udtryk for omsorg, hvis man spgrger en kollega, om de er ok, hvis de
viser tegn pa mistrivsel eller symptomer pa en belastningsreaktion.

Det er klart, at leder, tillids- og arbejdsmiljgrepraesentant har en serlig rolle i fremme
af naerveer, men alle medarbejdere har et ansvar for at vise omsorg for hinanden i det
daglige.l

Handtering af fraveer

Fraveer handteres ved at have faste rammer for, hvornar og hvordan leder og en
sygemeldt medarbejder er i kontakt ved hyppige eller la&engerevarende
fraveersperioder.

Kontakten er vigtig af to arsager:

* lederen kan spgrge ind til saerlige arbejdsopgaver og aftaler som den
sygemeldte har, og der kan laves en aftale om, hvem der er ansvarlig for at
aflyse eller flytte disse aftaler.

* lederen far en indikation af, om der er forhold pa arbejdspladsen, der har
indvirkning pa fraveeret, samt hvorvidt der kan iveerkseettes tiltag for at
begraense leengden af fraveeret.

Dialog om fraveer beror ikke pa misteenkeligggrelse eller mistillid, men pa gensidig
interesse og opmaerksomhed.

Nedenstaende ramme for kontakt beskriver frister for, hvornar i sygdomsforlgbet
leder skal vaere i kontakt med en sygemeldt medarbejder samt formal med kontakten.

Ramme for kontakt

* Forste kontakt pa forste sygedag - sygemelding: Telefonisk kontakt
mellem medarbejder og leder pa dagen, hvor medarbejder sygemelder sig. Der
opfordres til, at leder fastsaetter et tidsinterval, hvor sygemeldte kan kontakte
leder direkte med sygemelding. Ved weekendvagter og lignende opfordres til,
at funktionen uddelegeres til vagtansvarlig. Formalet er, at leder far fgrste
indikation p4, hvor lang tid sygemeldingen forventes at vare, og derved i
hvilket omfang, der skal indkaldes vikarer.

* Anden kontakt indenfor en uges fravaer - opfglgning pa fravaer: dialog
mellem medarbejder og leder om status og forventet varighed pa fraveeret,
herunder om der er opgaver, der skal varetages af andre, hvis ikke dette
allerede er aftalt. Samtalen kan f.eks. falde op til en weekend, hvor det vil vaere
relevant for leder at fa en indikation pa, om der skal indkaldes vikarer til den
efterfglgende uge, eller i weekenden, hvis den sygemeldte har weekendvagt.
Samtalens formal er ogsa at bevare kontakten mellem den sygemeldte og

1 se i gvrigt politik og retningslinjer vedr. vold, mobning, chikane og kraenkende handlinger og retningslinjer for forebyggelse af stress



arbejdspladsen for at signalere, at arbejdspladsen gnsker medarbejderen
tilbage.

o Tredje kontakt indenfor 14 dages sygdom - opfalgning efter mindre end
to ugers fravaer: dialog mellem medarbejder og leder om status og forventet
varighed pa fraveeret, inklusiv videre dialog om opgaver samt for at
understgtte medarbejderens fortsatte tilknytning til arbejdspladsen.

Herefter er kontakten afhaengig af en individuel vurdering pa baggrund af det
konkrete forlgb, men som udgangspunkt mindst hver 14. dag ved langtidssygdom.

Rammen for kontakt udfyldes lokalt, sa der er en klar beskrivelse af, hvornar
medarbejdere kan forvente at blive kontaktet af deres leder under en sygemelding.
Eksempelvis er det op til den enkelte arbejdsplads at definere, hvornar anden kontakt
til en sygemeldt medarbejder skal ske, sa leenge det sker indenfor en uges fraveer.
Rammen for kontakt udfyldes pd baggrund af en drgftelse i MED-udvalget.

Er der szrlige forhold pa arbejdspladsen, som ggr hensigtsmaessigt, at lederen er i
hyppigere kontakt med en sygemeldt medarbejder end denne politik foreskriver, skal
dette drgftes i MED-udvalget/personalemgde med MED-status samt det enkelte
niveau 2 MED-udvalg inden endelig beslutning.

Bade medarbejder og leder har et ansvar i forbindelse med sygefraveer.

Medarbejderens ansvar

* atmelde sig syg sa hurtigt som muligt ved telefonisk kontakt til leder og inden
arbejdets begyndelse.

+ atfpglge rammen for kontakt pd omradet og meddele den forventede varighed
af fraveeret.

* atvereilgbende dialog med arbejdspladsen om, hvornar man forventer at
vende tilbage til arbejde.

* atveareilgbende dialog med leder om lgsning af opgaver.

* gore leder opmeerksom pa mgder, kurser og lignende, og tale med leder om at
forholde sig til det.

+ atorientere lederen og evt. AMR/TR, hvis der er forhold pa arbejdspladsen,
som er arsag til sygefraveeret.

Lederens ansvar

» atsikre, at medarbejderne ved, hvordan de skal sygemelde sig.

+ atfglge rammen for kontakt pa omradet for at sikre dialog med den
sygemeldte.

* attage initiativ til afholdelse af omsorgs- eller fraveerssamtaler, herunder at
skrive referat af omsorgssamtaler.

» atsikre, at der meldes afbud til mgder, kurser og lignende, som
medarbejderen skulle have deltaget i.

» Sikre at alt fraveer registreres



Omsorgs- og sygefravaerssamtaler
I relation til sygefraveersopfglgning skelner vi i Herlev mellem to forskellige typer
samtaler; Omsorgs- og sygefravaerssamtaler.

Fealles for de to typer af samtaler er, at lederen ikke ma stille spgrgsmal om, hvad
medarbejderen fejler, medmindre han eller hun selv bringer det pa bane. Samtidig vil
det vaere en mulighed at gennemfgre samtalerne telefonisk eller via teams, hvis en
medarbejder er for syg til at mgde op pa arbejdspladsen.

Herunder er de to typer samtaler defineret.

Omsorgssamtaler

Formalet med omsorgssamtaler er at vise omsorg for medarbejderen ved at spgrge
ind til bagvedliggende arsager til fraveeret, samt om der er forhold pa arbejdspladsen,
der er medvirkende til fraveeret. Ved leengerevarende sygefraveer er
omsorgssamtalerne et redskab til at planlaegge tilbagekomst til arbejdspladsen ved
afklaring af behov og muligheder for medarbejder og arbejdsplads.

Abenhed om sygdom er ngdvendigt, hvis arbejdspladsen skal kunne hjaelpe
medarbejderen.

Lederen skal holde omsorgssamtaler, hvis medarbejderen har:

o 3 fraveersperioder indenfor de sidste 6 maneder eller
e 10 fraveersdage inden for de sidste 12 maneder eller
e 2 ugers sammenhangende fraveer.

Leder og medarbejder kan i gvrigt tage initiativ til en omsorgssamtale, hvis de oplever,
at der er behov for det. Omvendt kan der veere konkrete sager, hvor lederen, pa grund
af seerlige forhold, vaelger at fravige ovenstaende frister.

Er der szerlige forhold pd arbejdspladsen, som ggr det hensigtsmaessigt generelt at
holde omsorgssamtaler med hyppigere intervaller end denne politik foreskriver, skal
dette drgftes i MED-udvalget/personalemgde med MED-status inden endelig
beslutning.

Omsorgssamtaler gennemfgres som udgangspunkt mellem leder og medarbejder.
Indkaldelse til omsorgssamtale skal varsles skriftligt og ogsa gerne mundtlig, i s god
tid, at medarbejderen har mulighed for at tage en bisidder med hvis dette gnskes.

En omsorgssamtale er en formel samtale begrundet i fraveer, men samtalen behgver

ikke at tage szerlig lang tid eller fglge en fastlagt skabelon. Det vigtige er, at samtalen

sgger at afdeekke mulige drsager til fraveer, og at leder og medarbejder sammen taler
om mulige tiltag for at begraense fremtidigt fraveer.



Leder tager referat af samtalen, som placeres pa medarbejderens personalesag, sa der
er klarhed om hvad der er aftalt. Referatet udleveres til medarbejderen og laegges pa
personalesagen sammen med medarbejderens eventuelle bemaerkninger til referatet.

Personale og Arbejdsmiljg deltager som udgangspunkt ikke i omsorgssamtaler, der
aftholdes pa baggrund af de ovenfor fastsatte kriterier.

Ledere kan hente inspiration til forberedelse og atholdelse af omsorgssamtaler pa
herlevintra. | KMD OPUS rollebaseret indgang findes skabeloner til indkaldelse og
referat i forbindelse med atholdelse af omsorgssamtaler.

Fravaerssamtaler
Fraveerssamtaler gennemfgres nar en medarbejders fraveer har ndet et omfang, der er
bekymrende for arbejdspladsen sdvel som medarbejderen selv.

Det er lederen, der tager initiativ til atholdelse af fraveerssamtaler. Indkaldelsen skal
veere skriftlig og beskrive samtalens formal og indhold.

Fraveerssamtalens formal er som udgangspunkt at afdeekke forhold omkring
medarbejderens sygefraveer samt afsgge muligheder for, hvordan medarbejderen
snarest muligt kan vende tilbage til arbejdspladsen igen.

Medarbejderen skal have mulighed for at tage en bisidder med til samtalen. Det er
medarbejderen, der bestemmer, hvem der skal veere bisidder, det kan f.eks. veere
tillidsrepraesentanten. En medarbejder fra Personale og Arbejdsmiljg deltager altid i
fraveerssamtaler.

Medarbejderen fra Personale og Arbejdsmiljg tager referat af samtalen, hvor der
samles op p3, hvilke aftaler og konklusioner, man er naet frem til. Referatet udleveres
til medarbejderen og leegges pa personalesagen sammen med medarbejderens
eventuelle bemeerkninger til referatet.

Der kan i konkrete tilfzelde vaere grundlag for at indlede en afskedigelsessag. Det er
lederen, der traffer afggrelse om evt. indledning af en afskedigelsessag. Dette vil i sa
fald ske med bistand fra Personale og Arbejdsmiljg.

Ledere henvises endvidere til Herlevintra, hvor der bl.a. er gode rad til afholdelse af
fraveerssamtaler. | KMD OPUS rollebaseret indgang findes skabeloner til brug ved
indkaldelse til fraveerssamtaler.

Seerligt for langtidsfravaer ud over 4 uger

Ved langtidsfraveer over 4 uger skal der tages en samtale med henblik pa at sikre
tilhgrsforholdet til arbejdspladsen, herunder hvilke foranstaltninger, der evt. kan
ggres i forhold til tilpasninger eller 2endrede jobfunktioner pa arbejdspladsen.



Ved langtidsfravaer ud over 4 uger er det vigtigt at veere opmaerksom pa, at opfglgning
bgr aftales individuelt. Lederen sikrer endvidere, at Personale og Arbejdsmiljg
inddrages i alle sager med langtidsfraveer.

Der er ogsa mulighed for at afholde rundbordssamtaler med Jobcentrets deltagelse
eller at sgge om hjaelpeordninger via Jobcentret. [ sd fald kan Personale og
Arbejdsmiljg eller den sygemeldtes bopaelskommune kontaktes for yderligere
information.

Opfelgning pa sygefravaer generelt ved brug af data og statistik
Et vedholdende og aktivt fokus pa at fremme naerveer og forebygge fraveer er et feelles
ansvar, der starter med at ggre sygefraveer til et tilbagevendende tema, der kan
drgftes abent og konstruktivt i flere forskellige fora.

Alle MED-udvalg og personalemgder med MED-status skal sdledes have et fast punkt
pa dagsordenen, hvor sygefraveersstatistikken for omradet gennemgas.

Gennemgangen har til formal at afdaekke mgnstre i fraveeret, iveerksaette initiativer
med henblik pa at nedbringe sygefraveeret eller fortsat sikre af sygefravaeret pa
omradet forbliver lavt.

Ligeledes opfordres der til, at sygefraveer jeevnligt drgftes ved tveergaende
ledelsesmgder savel som pa lokale personale- og ledermgder.

For alle omrader og arbejdspladser er der fastsat en rettesnor, der holder de enkeltes
arbejdspladsers sygefraveer op i mod lignende kommunale arbejdspladser med
samme medarbejdersammensatning. Rettesnoren fremgar af sygefraveersstatistikken.

Laegger en arbejdsplads over rettesnoren vil Personale og Arbejdsmiljg rette
henvendelse til lederen af arbejdspladsen med henblik pa at afdaekke arsager til
sygefraveaerets omfang samt hjeelpe med at iveerksaette initiativer, der kan fa nedbragt
sygefraveaeret pa arbejdspladsen. P4 samme made kan MED-udvalg pa niveau 1 og 2
inddrages for at se udfordringerne med sygefravaret pa arbejdspladsen med nye gjne.



