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Forord

Disse retningslinjer er udarbejdet med udgangspunkt i DSBs personalepolitik og beskriver de
gaeldende retningslinjer for handtering af fraveer i DSB.

Retningslinjerne har til formal at nedbringe fravaeret i DSB gennem nzervaer, vejledning og
opfalgning.

Samtidig skal de sikre, at der drages omsorg for de sygemeldte medarbejdere, saledes de kan
forvente en god og ensartet opfelgning og sagsbehandling.

Sygefraveer er et legalt fraveer fra arbejdspladsen, mens misbrug kan fa konsekvenser for an-
sattelsen.

Retningslinjerne omhandler ikke forebyggelse af arsager til fraveaer. Forebyggelse af fravaer skal
ske som en del af den daglige ledelse og er ikke direkte knyttet til handteringen af fraveer.

Det er dog altid vigtigt labende at overveje, om en eventuel systematik i arsagerne til fravaeret
kan skyldes sarlige forhold pa arbejdspladsen. Er dette tilfeeldet skal chefen/lederen inddrage
denne viden i forebyggelsesarbejdet.

Retningslinjerne glder for alle i DSB og i danske datterselskaber, der er helejet af DSB, men
der kan forekomme forskelle i regler/ydelser mellem DSB og DSBs datterselskaber.
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1. Samtaler, handlingsplaner og opfalgning

Som udgangspunkt folger fravaershandteringen nedenstaende proces. De enkelte elementer i processen er
uddybet i det falgende.

Tirsdagsliste / Leder i DSB

Opmarksomhedssamtale (uformel)

Handlingsplan

1. fravaerssamtale - med fokus pa nedbringelse af fravaeret

2. fravaerssamtale - evaluering af tiltag for at nedbringe fraveer
Handlingsplan

Opfolgning

Indledning af afsked, hvis fravaersbilledet ikke forbedres markant

Tirsdagsliste / Leder i DSB

DSB gnsker at tage fat i fravaeret inden det udvikler sig til et problem for medarbejderen og arbejdspladsen.
Det kraver, at der gennem dialog, samarbejde og tillid ivaerksettes tiltag, der kan veere med til at fastholde
medarbejderen i jobbet og bevare dennes kontakt til arbejdspladsen.

Det er chefens/lederens ansvar at falge medarbejdernes fravaer og tage initiativ, nar der ses en negativ
udvikling i fravaeret. Samtidig forventer DSB, at medarbejderen ggr opmarksom pa forhold, der kan have

betydning for trivsel og fraveer.

Som hjalp til cheferne/lederne udsendes der automatisk mails, hvis en medarbejder indenfor de seneste 60
dage overskrider fglgende graenseverdier (tirsdagslisten):

Mindst 5 sygedage (pa arbejdsdage) og/eller
Mindst 2 sygeperioder

Tirsdagslisten omfatter alene egen sygdom, mens det pa portalen "Leder i DSB" er muligt at se andre
fravaersarsager.

Modtager en chef/leder tirsdagslisten, skal chefen/lederen vurdere behovet for yderligere opfalgning. Vur-
deringen skal veere individuel og skal tage udgangspunkt i chefens/lederens kendskab til medarbejderen og
medarbejderens hidtidige fraveersmenster. Oplysninger om fravaersmenstre ses pa portalen "Leder i DSB".

Opmarksomhedssamtaler

DSB gnsker at fremme den lebende, uformelle kontakt mellem chef/leder og medarbejder. Derfor anbefales
det, at cheferne/lederne i hgjere grad anvender uformelle opmarksomhedssamtaler ved fraveer.

I den uformelle opmarksomhedssamtale skal chefen/lederen papege, at han/hun er opmarksom pa fravaeret
og forsgger at afdaekke arsagerne til fravaeret.

Er medarbejderen sygemeldt, anbefales det at chefen/lederen kontakter medarbejderen telefonisk.

Den uformelle opmarksomhedssamtale erstatter ikke den egentlige fravaerssamtale, men kan give mulighed
for at sikre, at bade chef/leder og medarbejder kan diskutere eventuelle tiltag der kan nedbringe fraveeret.

Der udarbejdes ikke referat af opmarksomhedssamtalen.
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Fravaerssamtaler

Fravaerssamtalen gennemfares nar en chef/leder skenner, at andre muligheder er udtemte og har behov for
en konkret aftale med den pageldende medarbejder.

Til at dokumentere samtalens indhold og de indgdede aftaler, anvendes skemaet vedlagt som bilag 1.

Formalet med en samtale er at afdeekke arsag til fraveer, herunder om fraveer skyldes forhold pa arbejds-
pladsen eller private forhold. Det primare er derfor ikke at give sanktioner, men at forsgge at nedbringe
medarbejderens fraveer. Det er vaesentligt, at chef/leder klart udtrykker virksomhedens holdning og hvilken
hjeelp der kan tilbydes.

Chef/leder skal ogsa pracisere hvilke sanktionsmuligheder virksomheden har, safremt fravaret fortseetter.
Dette giver sikkerhed og klarhed om det videre forlab.

Indkaldelse til samtale sker skriftligt (i seerlige tilfelde kan indkaldelsen ske telefonisk) og med et varsel
pa typisk et par dage, sa alle parter har mulighed for at forberede sig. Medarbejderen skal i indkaldelsen
oplyses om muligheden for at medtage en bisidder til samtalen. Er det aftalt, at socialradgiver eller anden
relevant part deltager, oplyses dette samtidigt. Kan medarbejderen pa grund af sygdom ikke made til sam-
tale hos chef/leder, kan anden form (f.eks. pa telefon) og andet sted aftales.

Alt efter samtalens formal dreftes:

arsag til fraveeret - veer opmaerksom pa, medarbejderen ikke har pligt til at oplyse arsag
foranstaltninger, der i givet fald kan fare til en lgsning pa problemerne

fravaerets forventede varighed

udsigten til, at medarbejderen vender tilbage til sin stilling

mulighed for tilbagevenden i stillingen pa nedsat tid i en periode og/eller mulighed for overfarsel til
andre opgaver, evt. et andet sted i virksomheden - midlertidigt eller permanent

mulighed for at indga aftaler om afvaenning ifm misbrug

mulighed for hjelp/stette fra andre i eller uden for virksomheden, f. eks. i form af samtaler, supervision
eller anden form af assistance.

Var opmarksom pa, at medarbejderen ikke har pligt til at orientere sin chef/leder om sygdommens art eller
om sociale, personlige eller familiemaessige forhold, selv om det matte have indflydelse pa fraveeret eller pa
medarbejderens arbejdsindsats i gvrigt. | de fleste tilfeelde vil det dog gavne medarbejderen at vaere aben.

Det kan i forbindelse med en samtale vurderes, om der skal indhentes leegeerklzaring. Denne vurdering skal
ske i samrad med HR, der herefter vil udfgre det administrative arbejde.

Der skal altid udfeerdiges et skriftligt notat fra samtalen indeholdende en konklusion og evt. en handlings-
plan. Det er meget vigtigt, at konklusionen beskriver de tiltag, der aftales for at nedbringe fraveret, ligesom
det er vigtigt at oplyse om, hvordan og hvornar opfalgning sker.

Safremt samtalen ikke har tilfart nye oplysninger og fraveeret stadig er uacceptabelt hgijt, skal det tydeligt
fremga af konklusionen, at der er tale om en utilfredsstillende situation, og at fravaeret hurtigst muligt skal
nedbringes. Safremt dette ikke sker, kan det have konsekvenser for ansattelsesforholdet. Notatet underskri-
ves af chef/leder og medarbejder.

@Insker medarbejder ikke at underskrive, noteres dette. Kopi af notat skal altid udleveres til medarbejderen.
Et ikke-underskrevet notat kan indgd i et evt. sagsforleb pa lige fod med et underskrevet notat.

Samtalens indhold er personligt og droftes kun med relevante samarbejdspartnere, f.eks. HR. Det kan ved
samtalen aftales, at chef/leder, skal underrette gvrige medarbejdere om fravaersarsag eller meddele aftalte
tiltag. Har medarbejderen selv behov for at drafte samtalen med kolleger, er dette selvfglgelig medarbejde-
rens eget valg.
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Handlingsplaner

Senest efter 3 ugers samlet fraveer skal der udarbejdes/foreligge en skriftlig handlingsplan, indeholdende
aftale for det videre forlab.

Har der veeret afholdt samtale(r), kan konklusion herfra evt. blot overfares, ellers udarbejdes handlingsplan
ved en samtale med medarbejderen.

Er det ikke muligt at lave en plan frem til raskmelding pa grund af uafklarede forhold, er det vigtigt at aftale,
hvornar og hvordan nzeste kontakt vil ske. Det skal ydermere besluttes, hvad der skal veere afklaret inden
da, og hvem, der gor hvad.

Hvis handlingsplanen skal fungere, er det vigtigt, at der veelges realistiske lasninger.
En handlingsplan skal indeholde felgende:

kort rids af hovedpunkter i samtalen

mal for handlingsplan

aktiviteter, der skal sattes i vaerk

redeggrelse for hvem, der har ansvar for de forskellige tiltag - hvem gar hvad

tidsplan for aktiviteterne

opfelgning pa handlingsplan, herunder hvornar der goares status og afholdes nye opfelgende samtaler

Senest efter 60 dages fraveer skal chef/leder og medarbejder og evt. bisidder afholde en samtale, der har
til formal at afklare om det kan forventes, at medarbejderen kan genoptage sit arbejde inden for en rimelig

tidshorisont.

Ved farste lejlighed, hvor der er tvivl om, hvorvidt arbejdet kan genoptages pa normale vilkar, kan DSB's
socialradgivere og/eller DSBs personalelage inddrages i drgftelserne med medarbejderen.

Hvis arbejdet ikke forventes genoptaget inden for en rimelig tidshorisont, skal det ngje vurderes om af-
skedssag skal indledes. | sadanne tilfeelde skal HR Arbejdsmiljo & Velfeerd, Fastholdelse kontaktes.

Opfelgning

Efter alle fravaersperioder anbefales det at byde medarbejderen velkommen tilbage - vis omsorg for den
pagealdende. Dette sker ngdvendigvis ikke ved en samtale (individuel vurdering), det kan vaere en kort snak
med "velkommen tilbage - dejligt at du nu er frisk igen".

Drejer det sig om kortere og ikke-alvorlig sygdom betragtes fravaeret ved raskmelding som overstaet.

Opfelgning pa fraveer og status pa samtaler og sagsbehandling er vigtige for, at sagsbehandlingstiden og
fravaeret i DSB kan nedbringes sa meget som muligt.

En samtale skal altid folges op, uanset om der sker en positiv eller negativ udvikling i fraveret.

Hvis udviklingen er positiv, er opfalgning "et klap pa skulderen”, for at det gar den rigtige vej. Er den negativ
folges op i forhold til handlingsplanen og medarbejderen indkaldes til en ny fravaerssamtale.
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2. Syge- og raskmelding

Pa alle tjenestesteder skal chef/leder sikre, at der er en skriftlig fastlagt og af alle kendt procedure for savel
syge- som raskmeldinger.

3. Legeerkla®ringer

Undervejs i fravaersforlobet kan det vare relevant at indhente en varigheds- eller legeerklaring der skriver
medarbejderens mulighed for at vende tilbage til arbejdspladsen.

Vurderingen af om der skal indhentes en erklaring foregar ved tat dialog mellem chef/leder og HR. Det er
herefter HR, der indhenter laegeerklaeringen med henblik pa vurdering af det videre forlagb.

Som udgangspunkt skal der ikke indhentes leegeerklaringer fra 1. sygedag. Det i kan i seerlige tilfelde vere
hensigtsmaessigt at afvige fra dette, safremt chefen/lederen skenner det vil veere gavnligt for fraversopfelg-

ningen.

Yderligere oplysninger omkring leegeerklaringer fas hos HR Arbejdsmiljo & Velferd, Fastholdelse.

4. Refusioner

Det er vigtigt, at chef/leder, er opmaerksom pa de muligheder, der findes for at opna refusion.
DSB kan anmode om refusion, blandt andet ved:

alm. sygdom (efter fraveer af mindst 21 dages varighed)
| f m §56 aftaler refusion fra forste dag

delvis raskmelding

flex- og skanejob

LB B B )

For yderligere oplysninger omkring refusioner kontaktes HR Drift, Refusioner.
Det er vigtigt, at alle medarbejdere er bekendt med, at:

@ diverse blanketter og oplysningsskemaer straks udfyldes og afleveres til kommunen
@ det er pligtigt at deltage aktivt i samtaler eller andre tiltag som kommunen matte iverksatte
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5. Omsorg

At yde omsorg for medarbejdere under og efter en fravaersperiode er en del af den daglige ledelse og ligger i
naturlig forlaengelse af DSB's personalepolitik.

At vise omsorg kan f.eks. gares ved:

sikre kontakt - fysisk, skriftligt eller telefonisk

vise forstaelse for medarbejderens situation og tage hensyn til mulig sarbarhed

evt. henvise til selvhjzlpsgrupper

sende post og andet info-materiale hjem

indbyde til medarbejdermader, vaerdidage og andet, safremt medarbejderen har mulighed for at deltage
sende blomsterhilsen med et "god bedring” kort

byde velkommen tilbage til arbejdspladsen

falge op pa en fravaersperiode

L A BB REA BB R

En tidlig og aktiv indsats ved fravaer skal baseres pa kontakt mellem arbejdspladsen og den sygemeldte i
hele fravaersperioden. Formalet med kontakten er dels at afklare/falge udviklingen i fravaeret og dels at sikre
fortsat tilknytning til arbejdspladsen.

For at nedbringe fravaret er en lebende afdaekning nadvendig, bade i forhold til fastholdelse og afsked.
Uvished er ofte et vilkar ved arbejdet med fraveer, hvorfor planer/aftaler er vigtige bade for medarbejderen
og virksomheden. Samtidig kan aftalerne fungere som "milepzle”.

En negativ udvikling i fraveersmenstret skal som udgangspunkt folges op med en samtale - husk altid, at der
skal vaere tale om en individuel vurdering!
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6. Roller og ansvar for fravaershandtering
Chefens/lederens rolle og ansvar

En malrettet ledelsesindsats skal statte og hjaelpe de medarbejdere, som ikke leengere kan udfare deres
arbejde pa normal vis af fysiske, psykiske eller sociale arsager.

Det er chefens/lederens ansvar at sikre trivsel pa arbejdspladsen og derved sikre at fraveeret nedbringes.

Det er ligeledes chefens/lederens ansvar at falge udviklingen i medarbejdernes fravaer og i tilfelde af et
stigende eller atypisk fravaersmenster, at folge op gennem kontakt til medarbejderen. Al opfelgning skal
ske ud fra en individuel vurdering fra chefens/lederens side og skal bygge pa chefens/lederens kendskab til
medarbejderen.

Chefen/lederen skal sikre, at medarbejderen far den ngdvendige stotte, saledes at en tilbagevenden til arbej-
det kan ske sa hurtigt som muligt. Tillid, teet kontakt og dialog med medarbejderen er derfor nadvendig for
at kunne finde en lgsning.

Chefen/lederen skal altid overveje forskellige lgsningsmuligheder og om ngdvendigt, indhente den forngdne
bistand fra HR.

Det er chefens/lederens ansvar at sikre, at sygemeldinger/delvise raskmeldinger er korrekt registreret i DSB's
systemer, herunder anmeldelse og registrering af arbejdsskader/arbejdsbetingede lidelser.

Medarbejderens ansvar

DSB stiller diverse sundhedsfremmende ordninger til radighed for medarbejderne, men som medarbejder i
DSB har man et personligt ansvar for egen sundhedstilstand og for at sikre et sa lavt fraveer som muligt.

Samtidig skal medarbejderen deltage aktivt i udformningen af de handlingsplaner til nedbringelse af fravee-
ret, som aftales mellem chef/leder og medarbejder.

Medarbejderen er forpligtiget til at korrekt udfyldte oplysningsskemaer mv. indsendes rettidigt til DSB og de
sociale myndigheder. Fejlagtige eller for sendt indsendte oplysningsskemaer kan fa gkonomiske konsekven-
ser for den enkelte medarbejder.

HRs rolle

HR stiller ekspertise og radgivning til radighed for chefer, ledere og medarbejdere. Ekspertisen omfatter

bl.a. stotte til samtaler, udformning af handlingsplaner, samt faglig bistand omkring muligheder for diverse
sociale ordninger. Hertil kommer individuel radgivning til bade chefer, ledere og medarbejdere gennem DSB's
socialradgivere.

HR vil lebende folge fravaerets udvikling indenfor DSB's enheder og vil ogsa pa eget initiativ tilbyde hjlp til
omrader med hgijt fravaer.

HR sikrer, at information vedr. HRs ydelser er tilgaengelige via abc.dk.
Via sin stgtte- og radgivningsfunktion til chef/leder, kan HR bidrage med fglgende under hele fravaersforlabet:

rad, stotte og vejledning

statistikker

socialradgivning

personalelege radgivning

kontakt til myndigheder i forbindelse med indgaelse af aftaler og anmodning om refusion
indhentelse af laegeerklaringer

sagsbehandling ved langtidsfraveer

omplacering eller afsked

Al kontakt til HR omkring handtering af fraveer skal ske til HR Arbejdsmiljo & Velfaerd, Fastholdelse.
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