Retningslinjer for handtering af sygefravaer - skematisk

Fravarstype Handling Formal Ansvarlig Skriftlighed 5
Generelt: Droftelse i LMU-regi og information pa personaleme- | Skal sikre de bedste muligheder for hurtig Neermeste leder. Lokale retningslinjer evt. referat af persona-

der om, hvordan man lokalt hdndterer sygefraveer indgriben, 8benhed og kendskab til, hvordan lemedet.

f.eks. hvordan og til hvem man melder sig syg osv. sygefraveer handteres i Favrskov Kommune

og pa den enkelte arbejdsplads.

Lederen skal sikre sig, at alle medarbejdere har kend-

skab til retningslinjerne.
Kortvarigt sygefravar Registrering af sygefravaeret. Registrering. Narmeste leder. | Der erikke krav om lz2gelig dokumentation,

op til 1 uges varighed:

men lederen kan bede medarbejderen indhente
lzegelig dokumentation.

Hyppigt kortvarigt
fraveer:

Lederen vurderer, hvor-
nar fravaeret er hyppigt
dog senest ved 3 fra-
varsperioder indenfor
de sidste 3 maneder.

Registrering af sygefravaeret.

Indkaldelse til og afholdelse af omsorgssamtale. Sam-
talen kan foregé enten telefonisk, pa arbejdspladsen
eller p& anden aftalt lokation.

Drage omsorg for medarbejderen.

Afklaring af om der er tale om arbejdsrelateret
fravaer

Droftelse af eventuelle hjzlpe-foranstaltninger.

Naermeste leder.

Der skal foreligge dokumentation for afholdelse
af alle omsorgssamtaler.

Medarbejderen f&r sammen med indkaldelsen en
dagsorden til madet. Lederen skal i indkaldelsen
gere medarbejderen opmaerksom pé& muligheden
for at medbringe en bisidder.

Vejledning til omsorgssamtaler

Langvarigt sygefravar:

Registrering af sygefravaeret.

Registrering.

Naermeste leder.

Umiddelbart efter
modtagelsen af
sygemeldingen:

N&r lederen modtager en sygemelding, som forventes
at vare over 8 uger, skal lederen hurtigst muligt og
senest inden 5 uger beslutte, om der skal ivaerksaettes
en fast-track-indsats (ekstraordinzer tidlig indsats) i
samarbejde med jobcenteret.

Iveerkszttelse af fast-track-indsats med ind-
dragelse af jobcenteret med henblik pa at fa
medarbejderen hurtigst muligt tilbage.

Naermeste leder.

Der skal foreligge dokumentation af droftelser
med medarbejder og jobcenteret i form af refe-
rater eller notatet.

Medarbejderen skal samtykke til ivaerksaettelse
af fast-track.

Hvis lederen gnsker at anmode om en fast-
track, skal lederen kontakte sin lgn- og perso-
nalekonsulent. Dette skyldes, at fast-track skal
anmeldes via virk.dk, som kun lgnafdelingen har
adgang til.

Senest efter 2 ugers
varighed

Indkaldelse til og afholdelse af omsorgssamtale. Sam-
talen kan foregd enten telefonisk, pa arbejdspladsen
eller p& anden aftalt lokation.

e Drage omsorg for medarbejderen.

e Afklaring af om der er tale om
arbejdsrelateret fravaer.

e Afklaring af graden af nedsat arbejdsevne
(helt eller delvis).

e Afklaring af udsigten til tilbage-venden til
arbejdspladsen (tids-horisont)

e Droftelse af eventuelle
hjeelpeforanstaltninger.

e Aftale om naeste omsorgssamtale med
henblik pa udfyldelse af
mulighedserklzeringen.

Naermeste leder.

Der skal foreligge dokumentation for afholdelse
af omsorgssamtaler.

Medarbejderen far sammen med indkaldelsen en
dagsorden til madet. Lederen skal i indkaldelsen
gore medarbejderen opmaerksom pa muligheden
for at medbringe en bisidder.

Vejledning til omsorgssamtaler

Lederen skal orientere om og udlevere vejled-
ning om medarbejderens pligt til at medvirke
ved opfelgning.

Der kan kun modregnes i lennen, safremt det
kan dokumenteres, at medarbejderen har faet
udleveret “Vejledning om medarbejders pligt”.

Vejledning om medarbejders pligt

Senest efter 4 ugers
varighed

Indkaldelse til og afholdelse af omsorgssamtale, hvor
mulighedserklaringen udfyldes.

e Afklaring af muligheder om tilbagevenden til
arbejdspladsen.

e Droftelse af eventuelle hjeelpe-foranstalt-
ninger.

Nzermeste leder.

Der skal foreligge dokumentation for omsorgs-
samtalen samt mulighedserklaering.

Medarbejderen f&r sammen med indkaldelsen en
dagsorden til medet. Lederen skal i indkaldelsen
gere medarbejderen opmaerksom pa muligheden
for at medbringe en bisidder.

Skabelon til referat af omsorgssamtale om
mulighedserkleerin:

Vejledning om mulighedserklzering

Senest efter 6 ugers
varighed

Indkaldelse til og afholdelse af rundbordssamtale.

| rundbordssamtalen deltager nermeste leder, medar-
bejderen og evt. bisidder, samt medarbejderens sags-
behandler i jobcenteret.

Hvis der er anmodet om en fast-track-indsats, vurde-
rer lederen om samarbejdet mellem den sygemeldte
medarbejder, jobcenteret lederen allerede er sa godt

i gang, at der ikke er behov for en (yderligere) rund-
bordssamtale.

e Afklaring af de fremtidige jobmuligheder i
de tilfzlde, hvor fraveeret forventes at blive
langvarigt

e Droftelse af eventuelle hjlpe-foranstalt-
ninger.

Narmeste leder.

Der skal foreligge dokumentation for rund-
bordssamtalen.

Medarbejderen far sammen med indkaldelsen en
dagsorden til medet. Lederen skal i indkaldelsen
gere medarbejderen opmaerksom pa muligheden
for at medbringe en bisidder.

Skabelon til rundbordssamtale

Fravzer over 8 uger

Udarbejdelse af fastholdelsesplan.

Fastholdelsesplan kan udarbejdes, hvis medarbejderen
ikke kan vende tilbage til arbejdet inden for 8 uger.

Beskrive mulighederne for at fastholde medar-
bejderen og sikre at medarbejderen hurtigt kan
vende tilbage til arbejdet evt. delvist kan gen-
optage arbejdet.

Nzrmeste leder
evt. efter
anmodning fra
medarbejderen.

Der skal foreligge dokumentation for fastholdel-
sesplanen.

Vejledning til fastholdel lan

Herefter Isbende
opfelgning hver
14.dag

(fastholdelse og
afklaring)

Lobende indkaldelse til og afholdelse af omsorgs-
samtaler. Samtalerne kan forega enten telefonisk, pa
arbejdspladsen eller pa anden aftalt lokation.

e Drage omsorg for medarbejderen.

e Afklaring af graden af nedsat arbejdsevne
(helt eller delvis).

e Afklaring af udsigten til tilbage-venden til
arbejdspladsen (tids-horisont)

e Droftelse af eventuelle hjzlpe-foranstalt-
ninger.

e Aftale om naeste omsorgssamtale.

Nzrmeste leder.

Der skal foreligge dokumentation for afholdelse
af alle omsorgssamtaler.

Medarbejderen far sammen med indkaldelsen en
dagsorden til madet. Lederen skal i indkaldelsen
gore medarbejderen opmaerksom pa muligheden
for at medbringe eﬂ bisidder.
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