Retningslinjer for sygefraveer

1. KU’s arbejde med sygefravar

Kgbenhavns Universitet statter medarbejdere, der er ramt af krise, sygdom eller nedsat arbejdsevne, og er
indstillet pa at ggre en aktiv indsats for at forebygge sygefraveer, der skyldes forhold p& arbejdspladsen. KU
vil, sa vidt det er muligt, undgé, at en medarbejder ma forlade arbejdsmarkedet pa grund af sygdom eller
nedsat arbejdsevne.

Det sygdomsforebyggende arbejde pahviler den lokale leder i samarbejde med medarbejderne. KU fglger
det samlede sygefraveer med kvartalsvis rapportering.

Det er vigtigt, at der pa arbejdsstedet er en aben og tillidsfuld dialog om arbejdsmiljg og arbejdsbetingede
lidelser. Ved hyppigt eller langvarigt sygefraveer fglges der op pa fraveeret i dialog og samarbejde med den
sygemeldte medarbejder.

Det enkelte arbejdssted skal fastleegge administrative procedurer for sygemelding og oplyse alle
medarbejdere om disse.

2. Forebyggelse af arbejdsrelateret fravaer

Det er vigtigt til stadighed at arbejde med forebyggelse af sygefraveer. Den vaesentligste indsats skal ggres
lokalt ved at skabe en arbejdsplads, hvor medarbejderne trives i et godt fysisk og psykisk arbejdsmilja.

KU gennemfarer hvert 3. ar den lovpligtige Arbejdspladsvurdering (APV), der bl.a. maler medarbejdernes
trivsel og tilfredshed. | forbindelse med APV vurderes det konkrete sygefraveer, og en eventuel
sammenhaeng mellem sygefraveer og medarbejdernes trivsel og tilfredshed registreres. Ansvaret for at fglge
op pa problemer med det psykiske arbejdsmiljg ligger hos samarbejdsudvalget. Arbejdsmiljgudvalget har
ansvaret for opfglgning pa de gvrige omrader af APV.

3. Juridisk grundlag

Universitetet har gennem en arreekke haft fokus pa sygefraveer og har indfart sygefraveerssamtaler mv. KU
har dermed opfyldt kravet om, at alle statslige arbejdspladser skal arbejde med sygefraveer og udarbejde en
politik for sygefravaer." En aendring i sygedagpengeloven i 2009 bevirker, at universitetet fremover er palagt
at afholde fraveerssamtaler senest i 4. sygeuge, informere medarbejderens kommune om en raekke forhold
samt udarbejde fastholdelsesplaner, hvor det er relevant.

!se eksempelvis Samarbejdssekretariatets pjece: Sygefraveer — en feelles udfordring (2009)
http://www.samarbejdssekretariatet.dk/materialer/materiale-bestilling/enhed/sygefravaer-en-faelles-udfordring/441



http://www.samarbejdssekretariatet.dk/fileadmin/user_upload/documents/SygefravaerPjece.pdf
http://www.samarbejdssekretariatet.dk/materialer/materiale-bestilling/enhed/sygefravaer-en-faelles-udfordring/441

4. Den enkelte medarbejders sygefraveaer

Den konkrete opfalgning i forbindelse med sygefravaer bgr afspejle et engagement over for den
sygdomsramte og et gnske om at afhjeelpe problemer pa arbejdsstedet og tilbyde hjeelpeforanstaltninger, sa
medarbejderen kan vende tilbage til arbejdet sa hurtigt og sa skdnsomt som muligt.

4.1 Fraveers-/kontaktsamtaler

Fraveers-/kontaktsamtaler har til formal at skabe dialog mellem arbejdsstedet og medarbejderen om lgsning
af de problemer, der kan veere forbundet med sygefraveeret.

Det skal understreges, at arbejdsgiver ikke kan anmode om at blive oplyst om sygdommens art, men alene
om eventuelle funktionsnedsaettelser og sygdommens forventede varighed.

Samtalerne skal medvirke til at nedbringe sygefravaeret pad KU og forebygge, at medarbejdere ma forlade
arbejdsmarkedet pa grund af sygdom. Det er vigtigt, at samtalerne foregar i gensidig respekt.

4.1.1 Fraveerssamtaler ved hyppigt sygefraveer

En medarbejder, der har haft flere kortvarige fraveersperioder (samlet 10 sygedage eller 4 sygemeldinger
inden for de seneste 6 maneder), vil af sin leder normalt og med mindst en uges varsel blive indkaldt skriftligt
til fravaerssamtale. Hvis arbejdsmiljget skannes at veere medvirkende arsag til sygefraveeret, laegger leder og
medarbejder i feellesskab en handlingsplan for et bedre fysisk og psykisk arbejdsmilja for den pageeldende
medarbejder, sa sygefraveeret kan nedbringes. Det vil vaere naturligt at aftale en opfglgende samtale.

4.1.2 Kontaktsamtaler ved langvarigt sygefraveaer

Nar en medarbejder har veeret syg i 2-3 uger i sammenhaeng, indkaldes til en samtale. Samtalen skal
medvirke til medarbejderens tilbagevenden bedst og hurtigst muligt, og evt. delvist. Samtalen skal normalt
veere afholdt senest 4 uger efter farste sygedag. Medarbejderen indkaldes skriftligt til samtalen med mindst
en uges varsel, jfr. punkt 4.1.3. Tillidsrepraesentantens inddragelse fremgar af punkterne 4.1.3 og 10.

Er medarbejderen som fglge af sygdommen forhindret i at komme til samtale pa det foreslaede tidspunkt,
skal medarbejderen give meddelelse herom hurtigst muligt, s der kan traeffes en ny aftale om en samtale.
Er det pa grund af sygdommen eller praktiske omstaendigheder ikke muligt at afholde samtalen pa
arbejdspladsen, kan samtalen forega telefonisk. Hvis medarbejderen gnsker tillidsrepraesentanten inddraget
i den telefoniske samtale, skal dette meddeles til lederen.

Medarbejdere, der lider af kronisk og/eller laengerevarende sygdom og pa eget initiativ har orienteret lederen
om dette, kan indga aftale med lederen om, at fravaerssamtaler afholdes efter en seerlig plan, der passer ind
i et evt. behandlingsforlgb. Lovgivningens krav om, at samtaler skal veere afholdt senest 4 uger efter farste
sygedag, skal dog normalt overholdes.

Det aftales mellem leder og den sygemeldte, hvordan kollegaer informeres om sygemeldingen og evt. anden
tilrettelaeggelse af arbejdet mv.



4.1.3 Indkaldelse til fraveerssamtale

Der vil blive indkaldt skriftligt med mindst en uges varsel, og ansvaret for at indkalde til fravaerssamtaler
ligger hos den neermeste leder, medmindre andet er aftalt.

Nar en medarbejder indkaldes til samtale, skal medarbejderen oplyses om fglgende:

- Hvorfor medarbejderen indkaldes til samtalen (baggrund og dagsorden for mgdet)

- At samtalen er fortrolig, og at der bliver taget referat af samtalen

- At samtalen kan forega telefonisk, hvis det pa grund af sygdommen eller praktiske omsteendigheder
ikke er muligt at afholde samtalen pa arbejdspladsen

- Hvem der deltager i samtalen, herunder at medarbejderen har ret til at tage en bisidder med til
samtalen, f.eks. tillidsrepraesentanten

- At man som medarbejder ikke har pligt til at oplyse, hvad man fejler

- Atder evt. skal udarbejdes en mulighedserkleering og/eller fastholdelsesplan i forbindelse med
samtalen

- Omfanget af fraveer i form af opggrelse over fraveersregistreringen.

Ved indkaldelse til fraveerssamtalen oplyses medarbejderen om, at tillidsrepraesentanten vil modtage kopi af
indkaldelsen. Safremt medarbejderen ikke gnsker dette, skal der gives besked herom inden tre arbejdsdage.
En medarbejder, der indkaldes til fraveerssamtale, kan medtage en bisidder, f.eks. tillidsrepraesentanten.

KU’s medarbejdere kan pa et hvilket som helst tidspunkt bede om en fravaerssamtale i forbindelse med egen
sygdom.

4.2 Delvis sygemelding

Helbredsproblemer kan betyde, at en medarbejder i en periode har vanskeligt ved at klare sine
arbejdsopgaver i fuldt omfang. Der er mulighed for at blive delvist sygemeldt i en periode frem for at
sygemelde sig helt.

Arbejdsstedet og medarbejderen kan aftale en gradvis tilbagevenden til arbejdet, saledes at
arbejdsopgavernes omfang lgbende afstemmes efter, hvad medarbejderen kan magte. Aftalen kan veere
om, hvor mange daglige eller ugentlige timer medarbejderen skal vende tilbage til, hvor hurtigt timeantallet
skal optrappes, og hvor lang en periode optrapningen skal ske over.

Ved delvise sygemeldinger fglges saedvanligvis den samme procedure for samtaler m.v. som for
fuldtidssygemeldinger.

Det aftales mellem leder og den sygemeldte, hvordan kollegaer informeres om sygemeldingen og evt. anden
tilrettelaeggelse af arbejdet mv.

5. Mulighedserklaering

En mulighedserkleering erstattede i oktober 2009 "laegeerkleeringen om uarbejdsdygtighed”, som hidtil har
veeret brugt ved sygemeldinger. Det kan fortsat lade sig gare at bede leegen om erkleering pd om sygdom er
arsag til fraveer, og sygdommens varighed. Mulighedserklaeringen saetter fokus pd, hvilke muligheder den
syge har for at fortseette med at arbejde under sygdommen. Malet er at reducere antallet af sygemeldte, der
ryger helt ud af arbejdsmarkedet. Mulighedserkleeringen er delt i to: den ene udfyldes af leder og



medarbejder, og den anden udfyldes af medarbejderens laege. Udgiften til mulighedserklaeringen afholdes af
arbejdsstedet.

En mulighedserklaering2 bruges i de tilfeelde, hvor lederen efter samtale med medarbejderen er i tvivl om,
hvilke hensyn der skal tages til medarbejderens helbred, sledes at det er muligt for medarbejderen at vende
helt eller delvist tilbage til arbejdet. Leder og medarbejder udfylder under fraveerssamtalen i feellesskab deres
del af en mulighedserklzering. Det bar fremga af erklaeringen, safremt leder og medarbejder har forskellige
synspunkter. Medarbejderen drgfter herefter erkleeringen med sin leege, der faerdigudfylder erklseringen.
Mulighedserkleeringen returneres til lederen inden for en frist, som lederen fastlaegger.

Leder/medarbejderdelen af erklaeringen bestar af en beskrivelse af medarbejderens funktionsnedseaettelser,
pavirkede jobfunktioner og eventuelle skaneinitiativer, der aftales. Laegens del af erkleeringen indeholder
lzegens vurdering af denne beskrivelse, leegens forslag til skaneinitiativer og forventet varighed af den
periode, hvor arbejdet skal tilpasses, eller helt eller delvist fravaer fra arbejdet anses for pakraevet. Laegens
vurdering bgr altid falges, selv om den eventuelt afviger fra det, der er aftalt mellem leder og medarbejder.

Lederen kan veelge at anvende mulighedserklaeringer nar som helst i et sygdomsforlgb. Erkleeringen kan
ogsa anvendes i forbindelse med hyppigt sygefravaer. KU opfordrer derfor til, at mulighedserkleeringer
anvendes som et fastholdelsesredskab, nar det skennes relevant.

6. Fastholdelsesplan

| forbindelse med fraveers-/kontaktsamtalen leegger leder og medarbejder almindeligvis en konkret, skriftlig
plan for, hvordan medarbejderen hurtigst muligt kan vende helt eller delvist tilbage. Denne vil variere alt efter
omstaendighederne, herunder den enkeltes helbredsmaessige muligheder og medarbejderens funktion pa
arbejdsstedet.

Der kan f.eks. aftales

nedsat tid midlertidigt eller permanent

¢ jobrotation/internt jobskifte

e aendret arbejdspladsindretning

e omplacering til andre opgaver

e delvis sygemelding

o §56-aftale for kronisk syge, hvor der gives refusion fra fgrste sygedag

e overgang til fleksjob®

e omskoling.

Det er afggrende, at savel lederen som medarbejderen tager medansvar for bade beslutninger og lgsninger,
og at fastholdelsesplanen afspejler de feelles forventninger.

Medarbejderen kan veelge at inddrage sin faglige tillidsrepraesentant eller en radgiver, der kan veere
behjeelpelig med lgsningsmuligheder/aftaleforslag.

Hvis medarbejderen gnsker en fastholdelsesplan, og lederen ikke mener, at der skal udarbejdes en sadan
plan, begrundes dette overfor medarbejderen.

7. Lederens og medarbejderens rolle

2 Mulighedserkleaering:
http://star.dk/da/Indsatser-og-ordninger/Sygefravaer/Sygefravaersquide-til-arbejdsgivere/Hvordan-udfyldes-mulighedserklaering.aspx
% Jeevnfgr procedurer ved overgang til fleksjob.



http://star.dk/da/Indsatser-og-ordninger/Sygefravaer/Sygefravaersguide-til-arbejdsgivere/Hvordan-udfyldes-mulighedserklaering.aspx

Lederen har ansvaret for at skabe et sundt arbejdsmiljg, der modvirker arbejdsbetinget sygefraveer. Lederen
har ansvaret for, at procedurerne for sygemelding, og for registrering af sygefraveeret er i orden. Lederen
skal fglge enhedens sygefravaer og agere hurtigt i forhold til en uhensigtsmeessig udvikling. Medarbejdere og
leder skal i feellesskab forsgge at afhjeelpe problemer, nar de konstateres, herunder ogsa et for hgijt
sygefravaer pa arbejdsstedet.

KU gnsker at statte medarbejdere, der rammes af sygdom eller kriser, og vil samarbejde med
medarbejderen om at lgse de problemer, som dette medfarer. Medarbejderen forventes at indga aktivt i
dialogen med arbejdsstedet om dette, herunder at deltage i fraveerssamtaler, da det er en vaesentlig
forudseaetning for KU’s muligheder for fastholdelse.

8. Kollegaernes rolle

Sygefraveer involverer ikke kun den sygemeldte medarbejder, men ogsa medarbejderens kollegaer. Det
forventes, at alle viser forstaelse for kollegaer, der er helt eller delvist ramt af langvarigt sygefraveer, bade
mens de er syge, og nar de vender tilbage til arbejdet igen. Det er lederens ansvar at sikre, at der er kollegial
forstaelse for den sygemeldtes situation, og at kollegaerne kender til de aftaler, der er indgaet fsva.
tilbagevenden til arbejdet, varetagelse af den sygemeldtes arbejdsopgaver og lignende.

9. Samarbejdsudvalgets rolle

Samarbejdsudvalget har ansvaret for systematisk opfglgning pad APV og skal lgbende drgfte arbejdsmiljg og
sygefraveersstatistikker samt udarbejde konkrete handlingsplaner for det psykiske arbejdsmiljg. Eventuelle
initiativer og indsatser koordineres med Arbejdsmiljgradet og arbejdsmiljgorganisationen pa KU.
Hovedsamarbejdsudvalget behandler hvert kvartal en statistik over KU’s samlede sygefraveer.

10. Tillidsrepraesentantens rolle

KU's tillidsrepraesentanter deltager aktivt i det sygdomsforebyggende arbejde og medvirker til at skabe
rammerne for en sund arbejdsplads. Nedbringelse af sygefraveeret de steder, det vurderes at veere for hgit,
er en del af indsatsomradet.

Tillidsrepreesentanten har en vaesentlig rolle ved sager om sygefraveer og inddrages i forbindelse med
konkrete tiltag for afhjeelpning af problemer pa arbejdsstedet.

Ved indkaldelse til sygefraveerssamtalen oplyses medarbejderen om, at tillidsrepreesentanten vil modtage
kopi af indkaldelsen. Safremt medarbejderen ikke gnsker dette, skal denne give besked herom inden tre
arbejdsdage.

11. Gyldighed og opsigelse

Retningslinjerne treeder i kraft ved vedtagelse i HSU.

Opsigelse falger samarbejdsudvalgscirkuleerets regler, ifglge hvilke hver af parterne kan opsige fastlagte
retningslinjer med 3 maneders varsel. Inden opsigelsen skal samarbejdsudvalget forsgge at eendre de
hidtidige retningslinjer pa en made, som er tilfredsstillende for samarbejdsudvalgets parter.

Erstatter retningslinjer vedtaget 10. december 2008.



Behandlet og vedtaget p& Hovedsamarbejdsudvalgets mgde 9. december 2009
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