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Retningslinjer for handtering af sygefraveer i Metropol — her- b 6o 3
under retningslinjer for gennemfarelse af sygefravaerssamta- 120 Koo e
ler Telefon +45 72 48 75 00
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www.phmetropol.dk

1.0 Metropols Personalepolitik — Rammer for sundhed og trivsel cvr/se-nr. 30 8917 32
Retningslinjerne for handtering af sygefravaer i Metropol — herunder retningslin-

jerne for gennemferelse af sygefravaerssamtaler - skal ses i sammenhaeng med

Metropols Personalepolitik, delpolitikken om arbejdsliv. Retningslinjerne er udar-

bejdet i forlaengelse af Metropols rammer for sundhed og trivsel. | disse rammers

afsnit "Fra fraveer til naerveer" er omdrejningspunktet at bevare en sa teet tilknyt-

ning mellem Metropol og medarbejderen som muligt under et sygdomsforlgb og

sikre, at medarbejderen hurtigst muligt vender tilbage til arbejdet efter sygdom.

Sygefraveerssamtale, fastholdelsesplan og mulighedserklaering er de tre centrale
elementer i retningslinjerne for handtering af sygefravaer i Metropol.

2.0 Frafraveer til neerveer

Sygefraveer har store omkostninger for samfundet, for arbejdspladsen og for den
enkelte medarbejder. Sygefraveer kan have store personlige konsekvenser for
den enkelte sygemeldte. Det geelder bade menneskeligt, arbejdsmaessigt og
gkonomisk. | Metropol er fokus rettet pa arbejdsevne i stedet for pa sygdom i be-
straeebelserne pa, at medarbejderen bevarer en sa taet tilknytning til arbejdslivet
som muligt under et sygdomsforlgb og hurtigst muligt vender tilbage til arbejdet
efter sygdom. For at forebygge sygefraveer gar medarbejdere og ledere i Metro-
pol derfor i dialog og seger lgsninger herigennem.

Har en medarbejder hyppigt forekommende fravaersperioder, i Metropol defineret
som mere end 3 sygefraveersperioder indenfor en 12 maneders periode, tager
naermeste leder initiativ til en samtale med medarbejderen med henblik pa at klar-
laegge, hvorvidt arsagen til det hyppige fraveer er arbejdsbetinget og ivaerksaetter
eventuelle initiativer til bedring af situationen.

| det omfang, der er tale om en lsengerevarende sygefravaersperiode, fglger lede-
re og medarbejdere retningslinjerne for handtering af sygefraveer i Metropol.

3.0 Sygefraveerssamtaler

Ifolge Sygedagpengeloven skal der senest 4 uger efter 1. sygedag holdes en sy-
gefraveerssamtale med langtidssygemeldte medarbejdere. | Metropol har HSU

besluttet, at samtalen holdes i starten af den 4. fraveersuge, og at samtalen som 01



Notat

PROFESSIONSH@JSKOLEN

MERGPAL
udgangspunkt holdes mellem medarbejderen og dennes naermeste leder. Derud- E QOP

over gennemfgres der en sygefraveerssamtale hver 4. uge med den langtidssy-
gemeldte medarbejder med henblik pa at bevare tilknytningen til Metropol.

Lederen indkalder medarbejderen pr. brev, mail eller telefon med et rimeligt var-
sel, hvilket vil sige typisk 3-5 dage for samtalen. Formalet med sygefraveerssam-
talen er at styrke dialogen og dermed bevare tilknytningen mellem Metropol som
arbejdsplads og den sygemeldte medarbejder. Samtalen vil handle om, hvordan
og hvornar medarbejderen kan vende tilbage til arbejdspladsen — herunder om
der eksempelvis vil vaere mulighed for gradvis tilbagevenden, og om der er speci-
elle skdnehensyn at tage, sdsom aendrede arbejdsopgaver, hvilemuligheder,
hjemmearbejdsdage eller lignende.

Medarbejderen kan under samtalen lade sig bista af en tillidsrepraesentant eller
en anden bisidder, hvis medarbejderen gnsker det. Er det pa grund af sygdom-
men eller af praktiske arsager ikke muligt at gennemfgre samtalen personligt, kan
den gennemfares telefonisk.

Medarbejdere i opsagt stilling med fratraedelse inden for 8 uger fra forste sygedag
vil ikke blive indkaldt til samtale, da formalet med samtalen er at sikre tilbageven-
den til arbejdspladsen.

Pa baggrund af medarbejderens tilkendegivelser under sygefraveerssamtalen ud-
arbejder lederen et kort referat af samtalen med oplysninger om medarbejderens
tilbagevenden til Metropol. Referatet udarbejdes med henblik pa at sikre enighed
og tryghed omkring handteringen af medarbejderens sygdom og medarbejderens
tilbagevenden til Metropol. Af referatet skal det fremga, om sygefraveeret forven-
tes at vare mere end 8 uger, og om der er mulighed for, at den sygemeldte med-
arbejder kan genoptage arbejdet delvist pa et tidspunkt i fraveersforlgbet. Ved fra-
veer af mere end 8 ugers varighed skal Metropol orientere medarbejderens bo-
paelskommune herom. Referat af sygefraveerssamtalen kan udarbejdes i denne
skabelon. Alternativt til referatet kan udarbejdes en mulighedserklzering.

Loven indeholder ikke pligt for medarbejderen til at deltage i sygefraveerssamta-
len. Udeblivelse fra en samtale vil imidlertid, afhaengigt af omstaendighederne,
kunne fa anseettelsesmaessige konsekvenser. Under sygefravaerssamtalen ma
lederen ikke spgrge direkte til, hvad medarbejderne fejler men gerne til, hvorledes
Metropol kan bidrage til medarbejderens tilbagevenden til jobbet, og hvilke hen-
syn der kan veere relevante i forlgbet.

Gerne far men senest pa 21. dagen for en medarbejders langtidssygdom oriente-
rer lederen Team Lagn om fraveeret.

Yderligere information om sygefravaerssamtale kan fas her:
m Arbejdsmarkedsstyrelsens vejledning til blanketten
m Link til kampagnesiden RaskSnak.dk
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m Beskaeftigelsesministeriets pjece om, hvad der mé spgrges til under sygefra-

veerssamtalen
m Beskaeftigelsesministeriets vejledning til arbejdsgivere om at indhente oplys-
ninger om en medarbejders sygdom

4.0 Mulighedserklaering

Mulighedserklzering er teenkt som en erstatning for den tidligere laegeerklaering.
Brugen af mulighedserklaering er frivillig. Formalet med mulighedserklaeringen er
at afklare hvilke arbejdsfunktioner, medarbejderen kan varetage under sin syg-
dom, samt hvordan sygdommen kan handteres i arbejdsmaessig henseende. Mu-
lighedserklaeringen kan anvendes ved bade kortvarigt, gentaget og langvarigt fra-
veer, og endelig er det ikke et krav, at erklaeringen udarbejdes under sygdomspe-
rioden. Mulighedserkleering kan ligeledes anvendes forebyggende i tilfaelde hvor
lederen skanner, at dette vil vaere hensigtsmaessigt.

Der er dog stadig mulighed for, at medarbejderens egen leege pa anmodning fra
Metropol udarbejder en friattest, som svarer til den gamle lzegeerklaering, eller der
indhentes en specialisterklaering.

Mulighedserklaeringen er opdelt i to dele. Farste del udfyldes af medarbejderen
og dennes leder i feellesskab — evt. i forbindelse med sygefraveerssamtalen. | far-
ste del beskrives de pavirkede jobfunktioner samt eventuelle skanehensyn, der
kan tages. Denne del kan eventuelt udfyldes telefonisk eller via mail/brev, idet
omfang sygefraveeret eller andre omstaendigheder gar det umuligt at mades.

Anden del udfyldes efterfelgende af medarbejderens egen laege ved konsultation.
Her vurderer laegen, om der er behov for yderligere tilpasning af arbejdet, end det
allerede beskrevne. Ligeledes kan lsegen give et sk@n over, hvor leenge der er
behov for, at arbejdet tilpasses — herunder ogsa et skan af varigheden af fravae-
ret.

Til sammenligning med referatet af sygefraveerssamtalen er mulighedserkleerin-
gen specielt nyttig, hvis der er usikkerhed i dialogen mellem lederen og medar-
bejder om, hvilke arbejdsfunktioner medarbejderen kan varetage under sin syg-
dom. Endvidere far laegen bedre mulighed for at komme med et mere kvalificeret
bud pa, hvordan det konkrete sygdomstilfaelde kan handteres i arbejdsmeaessig
henseende.

Som udgangspunkt er det lederen, der indkalder medarbejderen til en samtale
omkring mulighedserklzeringen. Indkaldelse sker med frist pa typisk en uge. Med-
arbejderen har madepligt, men kan medarbejderen imidlertid ikke made op pa
grund af sygdommen, kan mgdet som neevnt afholdes telefonisk eller pr.
mail/brev. Mulighedserklzaeringen kan ogsa udfyldes pa medarbejderens initiativ.

Under samtalen omkring mulighedserkleeringen ma lederen ikke sperge direkte

til, hvad medarbejderne fejler men gerne til, hvorledes Metropol kan bidrage til
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medarbejderens tilbagevenden til jobbet. Medarbejderen har mulighed for at

medbringe en tillidsrepraesentant eller anden bisidder til samtalen, hvis medar-
bejderen gnsker det.

Yderligere information om mulighedserkleering kan fas her:

m Arbejdsmarkedsstyrelsens vejledning til blanketten

m Link til kampagnesiden RaskSnak.dk

m Beskaeftigelsesministeriets pjece om, hvad der ma sperges til under sygefra-
veerssamtalen

m Beskaeftigelsesministeriets vejledning til arbejdsgivere om at indhente oplys-
ninger om en medarbejders sygdom

5.0 Fastholdelsesplan

Forventes en medarbejders sygefraveer at veere pa mere end 8 uger, kan medar-
bejderen nar som helst under sygdomsforlebet anmode om, at der udarbejdes en
fastholdelsesplan. Planen kan saledes udarbejdes allerede ved sygesamtalen in-
den udgangen af 4. fraveersuge. Det er dog vigtigt at veere opmeerksom pa, at
Metropol ikke er forpligtet til at udarbejde en fastholdelsesplan men gar det, nar
medarbejderen gnsker det, og det er meningsfuldt.

Formalet med fastholdelsesplanen er at udarbejde en konkret plan for, hvordan
medarbejderen i praksis hurtigst muligt kan vende tilbage til arbejdspladsen - helt
eller delvist. Planen skal veere skriftlig og kan for eksempel indeholde initiativer til
&ndringer af arbejdspladsens indretning, anvendelse af ergonomiske hjaelpemid-
ler, aendring af arbejdsopgaver m.m. | planen afstemmes mellem medarbejderen
og lederen gnsket om fastholdelse og forventninger til sygdomsforlgbet. Hensig-
ten er, at begge parter far mulighed for at tilkendegive gnsket om fastholdelse.

Det er dog vaesentligt at holde sig for gje, at bade et sygdomsforlab og dagligda-
gen i Metropol er dynamisk, hvorfor det kan blive ngdvendigt at korrigere fasthol-
delsesplanen undervejs. En hensigtsmaessig og udbytterig virkeliggerelse af fast-
holdelsesplan kraever, at bade leder, medarbejder og de naermeste kolleger for-
pligter sig.

Inden planen udarbejdes, skal lederen kontakte Koncern HR. Kopi af planen sen-
des efterfglgende til medarbejderen og til Koncern HR med henblik pé opbevaring
pa medarbejderens personalesag.

Yderligere information om sygefravaerssamtale kan fas her:

m Arbejdsmarkedsstyrelsens vejledning til blanketten

m Link til kampagnesiden RaskSnak.dk

m Beskeeftigelsesministeriets pjece om, hvad der ma sparges til under sygefra-

vaerssamtalen
m Beskaeftigelsesministeriets vejledning til arbejdsgivere om at indhente oplys-

ninger om en medarbejders sygdom
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