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Neervaerende politik heenger sammen med departementets personalepolitiske ramme [link til
departementets personalepolitiske ramme] og understgttes af departementets trivselspolitik

[link til trivselspolitikken], hvori bl.a. er anfart gode rad om stresshandtering, og om hvordan

man understatter stressramte medarbejderes tilbagevenden til arbejdet. Hvordan man mel-

der sig syg mv. fremgar af retningslinjer for ferie, sygdom og andet fraveer i Integrationsmini-
steriets departement 2009 [link til retningslinjer for ferie, sygdom og andet fraveer i Integrati-

onsministeriets departement januar 2010]

1. Indledning og formal

Integrationsministeriets departement vil gennem omsorg og stgtte til medarbejdere, der bli-
ver ramt af sygdom, arbejde for at fastholde departementet som en velfungerende arbejds-
plads med et lavt sygefraveaer. Malet er at forblive en social ansvarlig arbejdsplads, der aktivt
nedbringer og forebygger sygefraveeret og ogsa fastholder langtidssyge medarbejderes til-
knytning til arbejdspladsen i stgrst muligt omfang.

Sygefraveerspolitikken har falgende formal:
e at afdaekke og afhjeelpe arsager til sygefraveer,
e at fastholde medarbejdere uanset sygdom, hvor dette er muligt,
e atlette tilbagevenden,
e at sikre ensartet opfglgning pa sygefraveer,
e 0g at fastleegge hvem der er ansvarlig for, at der falges op pa hgjt sygefraveer.

Sygefraveerspolitikken fokuserer pa medarbejdernes ressourcer, og den konkrete indsats af-
haenger derfor af, hvilken sygdom der er arsagen til medarbejderens fraveer.

Oplevelsen af at vaere syg kan variere fra person til person, og i departementets sygefra-
veerspolitik peges derfor pa, at samtaler kan benyttes som et vaerktgij til at afklare mulighe-
derne for, at medarbejderne undgar sygemelding — hvor dette er muligt — ved for eksempel i
en periode at eendre arbejdsopgaverne eller at arbejde pa nedsat tid.

For at undga tvivl om, hvilke initiativer der skal ivaerkszettes, nar en medarbejder har et hgijt
sygefraveer, opstiller sygefraveerspolitikken klare anvisninger pa, hvornar der skal afholdes
omsorgssamtaler og sygefraveerssamtaler. Indholdet og varigheden af samtalen kan variere
i forhold til karakteren af det enkelte sygdomsforlgb.

1.1. Sygefraveersstatistik

Sekretariatskontoret udarbejder en gang arligt en analyse over sygefravaeret i departemen-
tet. Analysen omfatter sygefraveer fordelt pa kontorer, kan, alder og medarbejdergrupper mv.
Analysen kan for eksempel vise, om der er kontorer, der har et hgjere fraveer end andre, og
om der er behov for en indsats pa seerlige omrader. Udviklingen i sygefravaeret draftes pa
den baggrund i SU og i chefgruppen.

Sekretariatskontoret udarbejder endvidere hver maned en oversigt over sygefraveeret i de-
partementet (de seneste 12 maneder) opgjort pa individniveau, saledes at det er muligt at
falge op evt. pa hgjt sygefraveer hos medarbejderne.



Sygefraveeret pa ministeromradet falges endvidere af
kvartalsvise afrapporteringer af sygefravaersstatistik.

Sygefraveeret pa ministeromradet indberettes tillige hv

1.2. Sygemelding
Hvordan en medarbejder skal melde sig syg, og i hvilk

Koncernledelsesgruppen gennem

ert kvartal til Personalestyrelsen.

e situationer chefen kan give fri eller

tjenestefri, fremgar af afsnit 3 i retningslinjer for ferie, sygdom og andet fraveer. [link til ret-

ningslinjer for ferie, sygdom og andet fraveer i Integrati

onsministeriets departement 2010.]

2. Procedure ved hyppigt eller hgjt sygefraveer
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2.1. Omsorgssamtale

Kontorchefen skal altid indkalde til en omsorgssamtale ved hyppigt eller hgjt sygefraveer,

dvs. ved et samlet sygefraveer p& mere end 12 dage o

ver en periode pa 12 maneder og/eller

mere end 4 fravaersperioder over en periode pa 6 maneder. Mange enkeltstdende fraveers-
dage skal ogsd medfgre, at medarbejderen indkaldes til en omsorgssamtale.

Vurderingen af, om der i gvrigt er behov for en omsorgssamtale, beror pa de konkrete om-

steendigheder.

Der kan f.eks. ogsa indkaldes til omsorgssamtale ved stort fraveer som fglge af barns farste

og/eller anden sygedag.

| de tilfelde, hvor en dialog om fraveeret allerede er indledt og der er aftalt opfalgning herpa,
eller der er specielle grunde til sygefraveeret, som overflgdigger en samtale, kan det undla-

des at indkalde medarbejderen til en omsorgssamtale.

Sekretariatskontoret sender hver fierde maned en oversigt til kontorcheferne over, hvilke
medarbejdere der skal holdes omsorgssamtaler med pé grund af hyppigt eller hgit fraveer.



Kontorchefen holder samtalen, da han eller hun er den naermeste til at tale med medarbejde-
ren om fraveeret i forhold til den daglige arbejdssituation. Tillidsrepraesentanten eller en an-
den person kan efter gnske fra medarbejderen deltage som bisidder i samtalen.

Laes mere om omsorgssamtalen under afsnit 4.1.

3. Procedure ved leengerevarende sygefraveaer
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3.1. Telefonisk kontakt til medarbejderen pa den 8. sygedag og den 14. sygedag

Sygemelding foregar telefonisk senest kl. 9 p& farste sygedag. | den forbindelse draftes
eventuelle uopseettelige arbejdsopgaver mv.

Kontorchefen skal senest pa den 8. sygedag (fem arbejdsdage) kontakte medarbejderen for
at vise interesse, for at forhgre sig om sygdommens forlgb og forventede varighed.



Hvis medarbejderen fortsat er sygemeldt efter 14 dage (10 arbejdsdage), skal kontorchefen
tage telefonisk kontakt til medarbejderen.

Under telefonsamtalen skal kontorchefen have afklaret:

1) medarbejderens egen vurdering af helbredsproblemets alvor,

2) sygefraveerets varighed, hvornér forventer medarbejderen at vaere tilbage pa arbej-
de?

3) hvis medarbejderen ikke kan oplyse tidspunktet for tilbagevenden, om der er grund-
lag for at afholde en sygefraveerssamtale i den tredje sygeuge for at udfylde farste
del af en mulighedserkleering, som medarbejderens egen leege eller specialleege ef-
terfalgende skal attestere. Laes mere om mulighedserkleeringer under afsnit 4.3.

3.2. Sygefraveerssamtale mellem kontorchefen og medarbejderen i den tredje sygeuge
for at udfylde en mulighedserkleering

Hvis medarbejderen ikke kan oplyse tidspunktet for tilbagevenden, kan kontorchefen holde
en sygefraveerssamtale med medarbejderen i den tredje sygeuge. Kontorchefen skal under
telefonsamtalen pa den 14. sygedag aftale et tidspunkt med medarbejderen, hvor kontorche-
fen og medarbejderen mgdes til en sygefraveerssamtale. Medarbejderen kan tage en bisid-
der med til samtalen, for eksempel en tillidsrepreesentant. Hvis medarbejderen ikke kan mg-
de op i ministeriet, kan sygefraveerssamtalen afholdes telefonisk.

Sekretariatskontoret orienteres altid ved afholdelse af denne type sygefraveerssamtaler for at
medvirke til at vurdere, hvad der videre bgr ske. Hvis kontorchefen vurderer, at sygefraveeret
kan medfare, at der skal tages anseettelsesretlige skridt, som medfarer sendring af ansaettel-
sesforholdet — f.eks. aftale om deltid eller afskedigelse — afholdes samtalen af kontorchefen
og Sekretariatskontoret i feellesskab.

Lees mere om sygefravaerssamtalen og hvordan man afggr, hvornar den skal holdes, under
afsnit 4.2.

3.3. Indhentelse af mulighedserkleering fra medarbejderens egen laege eller specialist

Arsagen til, at det er kontorchefen der skal holde en evt. sygefraveerssamtale i den tredje
sygeuge, er at det er kontorchefen som kender sin medarbejder bedst. Kontorchefen kender
ogsa medarbejderens arbejdsopgaver og vil derfor have mulighed for — sammen med med-
arbejderen — at vurdere, hvilke opgaver medarbejderen evt. vil kunne varetage. Dette er af-
garende oplysninger ndr det skal draftes, om der skal indhentes en mulighedserkleering, og
udfyldelse af ferste del af en sddan erkleering.

En mulighedserkleering bestar af to dele: farste del, som arbejdspladsen udfylder, og anden
del, som den sygemeldtes leege udfylder. Mulighedserklaeringens farste del skal udfyldes af
kontorchefen og medarbejderen i feellesskab under sygefraveerssamtalen. Bade kontorche-
fen og medarbejderen skal underskrive mulighedserklzaeringen.

| erkleeringen beskrives den umiddelbare vurdering af medarbejderens funktionsnedsaettel-
ser, og hvilke begraensninger sygdommen medfgarer i de arbejdsfunktioner, som medarbej-



deren normalt udfarer. Hvis der aftales skaneinitiativer, beskrives disse ogsa f.eks. at arbej-
det tilpasses, at der sker omplacering, eendrede arbejdsopgaver, hjemmearbejde, kollega-
hjeelp eller lederstatte, fysisk traening eller lign.

Nar fgrste del af erkleeringen er udfyldt, skal den sygemeldte medarbejder henvende sig til
egen leege og fa udfyldt anden del af erkleeringen. Den samlede mulighedserkleering skal
sendes til Sekretariatskontoret’ senest 7 dage efter at farste del er udfyldt.

Sekretariatskontoret kan efter modtagelse af mulighedserkleeringen alt efter behov indkalde
medarbejderen til en ny samtale for at dragfte, om medarbejderen evt. kan varetage andre
funktioner i ministeriet.

Lees mere om mulighedserklaeringer under afsnit 4.3.

3.4. Lovpligtig sygefraveerssamtale inden udgangen af fijerde sygeuge

Det er vigtigt, at der fastholdes en teet og Ilgbende kontakt mellem arbejdspladsen og den
sygemeldte medarbejder, og at muligheden for hel eller delvis tilbagekomst Igbende vurde-
res.

Hvis en medarbejder er sygemeldt, skal der ifglge lovgivningen afholdes en sygefravaers-
samtale senest i den fjerde sygeuge, dvs. senest fire uger efter farste sygedag.

Hvis der er holdt en sygefraveers samtale tidligere i sygdomsforlgbet, hvor en mulighedser-
kleering er udfyldt, jf. afsnit 3.3, erstatter denne samtale den lovpligtige samtale i fierde sy-
geuge.

Sekretariatskontoret indkalder medarbejderen til denne lovpligtige sygefraveerssamtale, og
samtalen afholdes mellem medarbejderen, kontorchefen og Sekretariatskontoret. Tillidsre-
preesentanten eller en anden person kan efter gnske fra medarbejderen deltage som bisid-
der i samtalen. Sygefraveerssamtalen skal handle om, hvordan og hvornar medarbejderen
kan vende tilbage til arbejdet. Hvis medarbejderen ikke kan mgde op i ministeriet, kan sam-
talen afholdes telefonisk.

Hvis der ikke er udarbejdet en mulighedserklzering tidligere, kan det ogsa under denne syge-
fraveerssamtale drgftes, om der er behov for en sddan, og hvad der skal indga.

Sekretariatskontoret skal p& baggrund af samtalen informere den pagaeldendes kommune
om sygemeldingen, herunder om sygemeldingen forventes at vare mere end otte uger. Op-
lysningerne videregives til kommunen samtidig med anmeldelsen af sygefraveeret, og skal
give kommunen en indikation af, om medarbejderen har brug for en saerlig indsats fra kom-
munens side.

! Mulighedserkleeringen sendes pr. e-mail til sekr@inm.dke eller med almindelig post meerket Sekretariatskontoret.


mailto:sekr@inm.dk

3.5. Skaerpet adgang til at indhente dokumentation for sygdom

Hvis antallet og/eller karakteren af forudgéende sygemeldinger taler for det, kan ministeriet
allerede fra fierde sygedag kraeve laegelig dokumentation for sygdom.? | helt saerlige tilfselde
kan medarbejderen anmodes om, at der indhentes laegeerkleering allerede fra fgrste syge-
dag. Det skal dog pa forh&nd skriftligt vaere angivet over for medarbejderen, hvilket forudga-
ende konkret sygefraveer der begrunder dette eventuelle gnske. Sekretariatskontoret inddra-
ges i begge situationer.

3.6. Orientering af Sekretariatskontoret i sygefraveerssager
Kontorchefen skal orientere Sekretariatskontoret om

1) telefonsamtalen med den syge medarbejder pa den 14. sygefraveersdag,

2) sygefraveerssamtale mellem kontorchefen og medarbejderen i den tredje sygeuge
med henblik pa udfyldelse af en mulighedserklaering, og om

3) evt. anden kontakt mellem den sygemedarbejder og kontorchefen, som er relevant
for det videre forlgb.

Lees mere om mulighedserkleeringer under afsnit 4.3. og om varighedserkleeringer pa fri at-
test under afsnit 4.4.

3.7. Tilbagevenden til arbejdspladsen efter l&engerevarende sygdom

Ved medarbejderens tilbagevenden til arbejdet efter en laeengerevarende sygdomsperiode
drgfter kontorchefen og medarbejderen, om der er behov for tilpasning eller prioritering af
arbejdsopgaver, seerlige hjeelpemidler, nedsat arbejdstid eller hjemmearbejde i en periode
for at undga overbelastning af medarbejderen i den farste tid og dermed mindske risikoen for
helbredsforringelse eller yderligere sygefraveer. Hvis der er udarbejdet en mulighedserklae-
ring, jf. afsnit 4.3, fglges anvisningerne heri.

4. Redskaber og muligheder

Det er vigtigt at sgge at fastholde sygemeldte medarbejdere, og at sikre deres tilbagevenden
til arbejdspladsen sa hurtigt som muligt. Nedenfor er beskrevet de veaesentligste redskaber
og muligheder, som kan bruges for at fastholde en medarbejder med hgit eller hyppigt fra-
veer eller en medarbejder, som er sygemeldt i en leengere periode.

4.1. Omsorgssamtalen

Omsorgssamtalen er en samtale, som kontorchefen har med medarbejderen, som har hgjt
eller hyppigt fraveer. jf. afsnit 2.

Ud over hgijt eller hyppigt fravaer kan darlig trivsel hos en medarbejder afstedkomme, at ved-
kommende opfarer sig anderledes end normalt. Det kan f.eks. veere, hvis medarbejderen

2| disse situationer, vil der indledningsvist blive bedt om en varighedserklzering pa en fri attest, jf. afsnit 4.4.



e er mindre effektiv,

e laver flere fejl i arbejdet end normalt,

e viser symptomer pa stress,

e har vanskeligheder ved at samarbejde,

e har flere hjemmearbejdsdage end normalt,

e isolerer sig,

e viser tegn pa misbrug af alkohol, medicin eller narkotika, eller

e har kriser, f.eks. familieproblemer, skilsmisse, sygdom i familien, egen sygdom,
dadsfald mm.

| sddanne tilfeelde kan det ogsa overvejes at holde en omsorgssamtale med medarbejderen.

Omsorgssamtalen skal afdeekke, hvad der kan gares for at mindske sygefraveeret hos med-
arbejderen, eller, hvis der er tale om trivselsproblemer, om der er konkrete initiativer, der
skal ivaerkseettes. Hvis fraveeret skyldes forhold, som ministeriet ikke har indflydelse pa, skal
muligheden for stgttende initiativer overvejes. Skyldes fraveeret omstaendigheder, som mini-
steriet har indflydelse p& og kan gare noget ved (for eksempel arbejdsstillinger eller det psy-
kiske arbejdsklima mv.), skal forholdene afhjeelpes.

Kontorchefen bgr forberede sig til samtalen ved bl.a. at overveje:
e Hvad er medarbejderens ressourcer?
e Hvordan viser problemet sig?
e Hovilke konsekvenser har problemet?
e Kan der opstilles mal for Igsning at problemet?
e Hvornar og hvor skal samtalen finde sted — og hvem skal med?

Der kan hentes inspiration til forberedelsen af samtalen i bilag 1 og pa www.rasksnak.dk.

4.2. Sygefraveerssamtalen

Formalet med en sygefravaerssamtale er at afkorte sygeperioden mest muligt, og at f& med-
arbejderen tilbage til arbejdet hurtigst muligt. Kontorchefen skal forinden samtalen gare sig
en reekke overvejelser og veere opmaerksom pd, at han eller hun

e tager kontakten for at vise omsorg

e har de oplysninger, der er om sygemeldingen

e ved, hvordan medarbejderens arbejdsforhold og opgaver ser ud pa det givne tids-
punkt

e kender de tilbud ministeriet har: f.eks. deltidssygemelding, aflastning, omplacering,
fleksibilitet, supervision og Falck healthcare.

e har gje for de mulige samarbejdspartnere: f.eks. tillidsrepraesentant, neermeste kol-
lega, Sekretariatskontoret og sikkerhedsrepraesentant

Man skal ved kontakten veere opmaerksom pa, at det er medarbejderens private rum, der
treedes ind i. Det er greenseoverskridende og kan vaere med til at ggre samtalen sveer. Det er
vigtigt, at der vises den omsorg, som kontakten er et udtryk for.


http://www.rasksnak.dk/

Det er vigtigt, at medarbejderens opmaerksomhed henledes pa, at han eller hun ikke skal fa-
le sig forpligtet til at svare pa spgrgsmal, som vedkommende ikke har lyst til at svare pa. Det
er séledes frivilligt for medarbejderen at forteelle, hvad han eller hun fejler. Medarbejderen
kan dog anmodes om oplysninger om symptomer pa sygdom for at fa belyst, om sygdom-
men har betydning for medarbejderens arbejdsdygtighed.

Formalet med samtalen er at fa belyst sygdomsforlgbet og mulighederne for at vende tilbage
til arbejdet. En god made at gare det pa, er at komme ind pa,

e anledningen til samtalen,

e hvordan medarbejderen har det,

e arsagen til fraveeret,

e hvornar medarbejderens forventer at blive rask,

e hvilke overvejelser medarbejderen gar sig for at blive raskmeldt,

o forslag til initiativer, der kan iveerkseettes, herunder hvad medarbejderen selv kan/vil
gore for at skabe fornyet fremmgdestabilitet (er der f.eks. behov for sendring af ar-
bejdssted, arbejdsfunktion, arbejdstid),

e er der behov for at indhente oplysninger fra andre (familien m.fl.),

e erder behov for at indhente en mulighedserkleering fra medarbejderens egen leege
eller specialist, jf. afsnit 4.3,

e hvordan er udsigten til at medarbejderen kan komme tilbage — evt. gradvist,

e afrunding ved at gentage de aftaler, der indgas, f.eks. hvem ggr hvad,

e muligheden for en ny samtale, i givet fald hvornar, og

e udfyldelse af en fastholdelsesplan jf. afsnit 4.5.

| langt de fleste tilfeelde er en sygemeldt medarbejder glad for en kontakt til kontorchefen, og
de fleste medarbejdere oplever det som en god opmeerksomhed, da der skal lsegges op til
starst mulig &benhed. Men nogle medarbejdere agnsker ingen eller kun begraenset kontakt,
hvilket ma respekteres.

Under sygefraveerssamtalen skal det gares klart, at sygdom er en saglig afskedigelsesgrund,
hvis afskedigelsen er konkret begrundet i medarbejderens eller departementets forhold.
Konstateres det under samtalen, at sygefravaeret ma forventes at blive langvarigt, eller det er
uvist, hvornar medarbejderen vil blive rask, vil dette efter de naermere konkrete omstaendig-
heder kunne begrunde en opsigelse, selv om fravaeret pa opsigelsestidspunktet kun har vae-
ret kortvarigt. | sddanne situationer involveres Sekretariatskontoret og den pagaeldendes af-
delingschef altid i vurderingen. Se ogsa afsnit 4.6.

Der kan hentes inspiration til forberedelsen af samtalen i bilag 1 og pa www.rasksnak.dk.

4.3. Mulighedserkleering

Kontorchefen eller Sekretariatskontoret kan ved savel kortvarigt som gentaget eller langva-
rigt sygefraveer og pa et hvilket som helst tidspunkt i medarbejderens sygeforlgb eller i til-


http://www.rasksnak.dk/

knytning til et forlab med gentagne sygemeldinger, anmode den syge medarbejder om en
sé&kaldt mulighedserklzering.’

Mulighedserkleeringen fokuserer pa det, man kan under sin sygdom, i stedet for pa det man
ikke kan, og kan derfor anvendes for at fa klarhed over, hvilke arbejdsfunktioner medarbej-
deren kan varetage. Formalet med mulighedserkleeringer er séledes at seette fokus pa med-
arbejderens muligheder for at udfare arbejdsopgaver pa trods af sygdommen, og séledes
forbedre muligheden for gradvis tilbagevenden til arbejdet, uden at dette far negativ betyd-
ning for helbredelsen. Ny viden viser, at det kan vaere gavnligt at vaere aktiv, mens man er
syg. Det kan forkorte sygdomsperioden, hvis man holder sig i gang og gar sa meget som
muligt af det, man plejer.

Mulighedserkleering bestar af to dele: farste del, som arbejdspladsen og den sygemeldte
medarbejder udfylder, og anden del, som den sygemeldtes leege udfylder.

Kontorchefen og medarbejderen skal udfylde fgrste del af mulighedserkleeringen i feelles-
skab enten ved et mgde eller telefonisk. | mulighedserklaeringen beskrives den umiddelbare
vurdering af medarbejderens funktionsnedseettelser, og hvilke begraensninger sygdommen
medfgrer i de arbejdsfunktioner, som medarbejderen normalt udfarer. Hvis der aftales ska-
neinitiativer, beskrives disse ogsa. F.eks., at arbejdet tilpasses, at der vil ske omplacering til
andet arbejde eller eendrede arbejdsopgaver, hjemmearbejde, kollegahjeelp eller lederstatte,
fysisk traening el.

Nar ferste del af erkleeringen er udfyldt, skal medarbejder henvende sig til egen lze-
ge/specialleege og f& udfyldt anden del af erkleeringen. Mulighedserkleeringen skal veere Se-
kretariatskontoret i heende senest syv dage efter, at farste del af erkleeringen er udfyldt. Her-
efter ivaerkseettes tilbagevenden til arbejde ud fra de anvisninger, som lsegen har givet i mu-
lighedserkleeringen, f.eks. om nedsat tid, eller tilpassede vilkar.

Leegeerkleeringer, som ministeriet rekvirerer, betales altid af ministeriet.

Link til mulighedserkleering

4.4. Varighedserklaering pa en fri attest

Hvis der ikke er nogen tvivl om, at den sygemeldte medarbejder ikke kan arbejde — ej heller
pa nedsat tid eller pa tilpassede vilkar — kan laegen alternativt udfylde en varighedserkleering
pa en fri attest. Herved attesterer laegen, at medarbejderen er syg og giver samtidig sit sken
over, hvor leenge medarbejderen ma forventes at vaere sygemeldt.

En sadan laegeerkleering betales ligeledes af ministeriet.

% Som et led i bestraebelserne pa at nedbringe sygefravaeret har Folketinget 12. juni 2009 vedtaget en raekke aen-
dringer i sygedagpengeloven. Zndringerne indebeerer bl.a. nye regler om afholdelse af fravaerssamtaler, nye regler
om udarbejdelse af fastholdelsesplaner for sygemeldte medarbejdere, afskaffelse af den nuveerende laegeerklaering
om uarbejdsdygtighed og indfarelse af nye mulighedserkleeringer og justeringer i adgangen til sygedagpenge og
refusion.
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4.5. Plan for nedbringelse af sygefravaer og fastholdelsesplan

Der udarbejdes som udgangspunkt en plan for nedbringelse af sygefraveer eller en fasthol-
delsesplan i forbindelse med afholdelse af alle fraveersrelaterede samtaler. Planen skal in-
deholde en beskrivelse af, hvad der konkret skal ske for at nedbringe sygefravaeret eller
fremme for at en hel eller delvis tilbagevenden til arbejdet.

Hvis tilbagevenden til arbejdet ikke er umiddelbart forestaende, skal planen indeholde aftale
om, hvor ofte man vil tale sammen. | ukomplicerede sygdomsforlgb med snarlig tilbageven-
den vil en angivelse af, at samtalen er blevet afholdt, veere tilstreekkelig.

Initiativer, der kan indga i planen, kan for eksempel veaere, at medarbejderen i en periode far
andre arbejdsopgaver, er delvist sygemeldt, gar ned i tid, omplaceres til andet arbejde eller
far tilbud om anszettelse pa saerlige vilkar, hvis dette er muligt. Hvis sygdomsforlgbet skaber
behov for en mere fleksibel arbejdstilretteleeggelse som for eksempel behov for hvile i ar-
bejdstiden, begreensning af arbejdstiden eller frihed til undersggelser og behandling, drgftes
dette ogsa mellem medarbejderen og kontorchefen. Om ngdvendigt inddrages Sekretariats-
kontoret.

Kontorchefen og medarbejderen underskriver planen. Planen sendes til Sekretariatskontoret,
der opbevarer den pa den pageeldendes personalesag i EstherH.

Se bilag 1 om samtaleemner og bilag 2 og 3 om Plan til nedbringelse af sygefravaer ifm. om-
sorgssamtale og Fastholdelsesplan ved sygefraveerssamtale. Hent evt. yderligere inspiration
pa www.rasksnak.dk.

4.6. Afskedigelse pa grund af sygefraveer

| situationer, hvor der som fglge af sygdom ikke er udsigt til, at medarbejderen vender tilbage
til arbejdet inden for en rimelig tid, eller hvor fraveeret er uacceptabelt hgjt set, kan departe-
mentet efter en konkret vurdering se sig ngdsaget til at afskedige den pageeldende medar-
bejder.

Alle anseettelsesretlige sanktioner besluttes og meddeles af Sekretariatskontoret efter draf-
telse med den pagaeldendes kontor- og afdelingschef, og afskedigelse pa grund af fraveer
som fglge af sygdom vurderes af Sekretariatskontoret pa baggrund af fraveersregistreringen
og kontorchefens supplerende oplysninger.

Der vil i en afskedigelsessituation desuden blive lagt veegt pa falgende:

e Hvor belastende medarbejderens sygdomsfraveer har veeret og vil blive for departe-
mentets drift

e Varigheden og/eller hyppigheden af fraveeret

e Om sygdommen er en fglge af arbejdet

e Medarbejderens anciennitet

e Sygdomsmagnsteret (for eksempel usaedvanlig mange korte og udokumenterede sy-
geperioder eller p&faldende tendens til fraveer i tilknytning til weekender)
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e Muligheden for genoptagelse af arbejdet og risiko for tilbagefald

Forvaltningsloven er geeldende for anseettelsesretlige sager, hvorfor medarbejderen skal
partshgres, inden der kan traeffes en afgarelse. Bestemmelserne i den pageeldendes over-
enskomst og i tienestemandsloven skal desuden iagttages. Hvis medarbejderen gnsker det,
kan tillidsrepreesentanten inddrages under sagen. Tillidsrepraesentanten og eventuelt den
faglige organisation vil endvidere i henhold til overenskomstreglerne modtage oplysning om
en eventuel afskedigelse.

Bilag 1 — Samtaleemner

Samtalen skal afdeekke, hvad der kan gare for at mindske sygefraveeret og dermed medar-
bejderens fortsatte tilknytning til ministeriet. Konklusionen pa samtalen skal nedfzeldes i en
plan til nedbringelse af sygefraveeret eller en fastholdelsesplan.

Det er godt at indlede samtalen med at blive enige om, hvad der skal drgftes. Her er nogle
emner | kan komme ind pé:
a. Hvad kan der ggres for at nedbringe sygefraveeret?
Hvordan er udsigten til, at medarbejderen kan komme tilbage — evt. gradvist?
Hvad kan ministeriet ggre for at hjeelpe?
Skal der ske sendringer ved jobbet?
Hvad skal der ske nu? (Hvem gar hvad, hvornar)?
Skal | mades igen/have telefonisk kontakt igen, hvornar?

~0o00T

Fraveer kan have mange forskellige &rsager. | det falgende gives nogle eksempler
a. Fysisk og psykisk sygdom
g. Midlertidig personlig/familizer krise
h. Darlig trivsel for eksempel pa grund af manglende anerkendelse eller utilfredstil-
lende tildeling af arbejdsopgaver
i. Psykisk belastning i arbejdet — stress eller negativ borgerkontakt
j.  Darligt psykisk arbejdsmiljg — mobning eller chikane
k. Misbrugsproblemer

Omsorgssamtalen kan f.eks. holdes pa falgende méade:

Samtalens indledning:

Saet rammerne. Fortael, hvor lang tid der er afsat. Forklar kort, hvad | skal snakke om. Til-
kendegiv, at | slutter med feelles opsamling pa, hvad der skal ggres af hvem og hvornar.
Laeg ud med tydeligt at anerkende dét, som medarbejderen gar godt i ministeriet. Sig f.eks.:
"Jeg saetter stor pris pa ..." "l det daglige synes jeg, at du tilfgrer ministeriet...",

"Jeg leegger ofte maerke til, at din arbejdsindsats bibringer ...".

Problemet:

Forteel om problemet eller iagttagelsen, som det ses. Ggr det konkret og med respekt. Kom
med eksempler p&, hvordan det viser sig, eventuelt hvor ofte og hvilken betydning det har.
Lyt til medarbejderen. Giv rum og plads til, at problemet bliver udforsket. Hvad er medarbej-
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deren optaget af i forhold til de emner, der bringes pa banen? Vaer med til at komme med
mange vinkler pa problemet. Spgrg ogsa til andres holdning, indflydelse og rolle.

Lgsning:

Fortsaet samtalen og reflekter over, hvad en lgsning kunne veere. F& ogsa klarlagt hvad
medarbejderen selv mener. Redeggr for hvilke tilbud ministeriet eventuelt kan stille til radig-
hed, f.eks.: hjeelp fra kollegaer, omplacering i en periode, fleksible mgdetider, supervision,
misbrugsafveenning. Find ud af, hvilke Igsningsforslag | kan veere feelles om.

Afrunding:

Kontorchefen tager initiativet til afrunding. Lav en kort opsamling over samtalen. Hvilke lgs-
ningsforslag er valgt? Hvem ggar hvad i den forbindelse? Skal der meldes noget ud til naer-
meste kollega eller andre? Skal tillidsmand, Sekretariatskontoret, fagforening eller andre
inddrages? Hvornar skal | tale sammen igen?

Her er nogle ideer til, hvad en plan for medarbejderen kunne indeholde:

e Tilbage pa usendrede vilkar

e /Endring af opgaveportefglje i nuvaerende job

e /Endret arbejdstid i nuveerende job

e Oprydning i bunker, s& den sygemeldte kan starte pa en frisk

¢ Nedsat tid i en periode

e Nedsat tid permanent

e Mulighed for delvis sygemelding

e Graduvis tilbagevenden efter langtidsfraveer

e Gennemgang af de fysiske betingelser for arbejdet (fysioterapeut/ergoterapeut)
e For handicappede — brugen af personlig assistance

e Midlertidig eller permanent omplacering til andet job i departementet eller i Udleen-
dingeservice

e Omskoling til anden jobfunktion

e Muligheden for hjemmearbejde/hjemmearbejdsplads

e Anseettelse pa sezerlige vilkar — for eksempel fleksjob, § 56-aftale
e Efterfglgende kontakt
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Bilag 2 — Plan til nedbringelse af sygefraveer ifm. omsorgssamtale

Medarbejderens navn og
stilling

Afdeling /kontor

Dato for omsorgssamtalen

Deltagere i samtalen (medar-
bejderen, kontorchefen plus
evt. andre)

Baggrund for samtalen — sti-
gende fraveer. Hvad er arsa-
gen til fraveeret?

Initiativer — hvilke fremadrettede
stgttende initiativer gnskes
iveerksat?

Samtalens resultat — tidsper-
spektiv for fraveeret, hvornar
forventer medarbejderen at
vende tilbage? hvilke funktio-
ner vil medarbejderen kunne
varetage?)

@nsker om aktiv inddragelse
af Sekretariatskontoret (ja/nej)

Chefens underskrift

Medarbejderens underskrift

Planen sendes efter samtalen elektronisk til Sekretariatskontoret, sdledes at den kan arkive-

res pd medarbejderens personalesag.
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Bilag 3 — Fastholdelsesplan i forbindelse med afholdelse af sygefra-
veerssamtale

Medarbejderens navn og stil-
lingsbetegnelse

Afdeling /kontor

Dato for sygefravaerssamtalen

Deltagere i samtalen (medar-
bejderen, kontorchefen plus
evt. andre)

Farste fraveersdag

Forventet raskmelding, hvis arbejdet
er genoptaget anfgres dato for genop-
tagelse, herunder om hel/delvis gen-
optagelse

Arsag til fraveeret?

Tidligere fraveerende af sam-
me arsag?

Initiativer — hvilke fremadrettede
stgttende initiativer gnskes
iveerksat?)

Samtalens resultat — tidsper-
spektiv for fraveeret, hvornar
forventer medarbejderen at
vende tilbage? hvilke funktio-
ner vil medarbejderen kunne
varetage?

Kan arbejdet genoptages del-
vist?

Spargsmal til Sekretariatskon-
toret?

Chefens underskrift

Medarbejderens underskrift

Fastholdelsesplanen sendes efter samtalen elektronisk til Sekretariatskontoret, sdledes at
den kan arkiveres pa medarbejderens personalesag.




Bilag 4 — Regelgrundlag

Lov nr. 563 af 09/06/2006 om sygedagpenge (Sygedagpengeloven) med senere &n-
dringer

Arbejdsgivers opfglgning

§ 7 a. Arbejdsgiveren skal indkalde en sygemeldt lIsnmodtager til en personlig samtale om,
hvordan og hvornar Isnmodtageren kan vende tilbage til arbejdet. Samtalen skal holdes se-
nest 4 uger efter den fgrste sygedag. Arbejdsgiveren skal pa baggrund af samtalen give op-
lysninger til kommunen, jf. stk. 4.

Stk. 2. Giver sygdommen eller praktiske omstaendigheder ikke mulighed for en personlig
samtale, holdes samtalen sa vidt muligt telefonisk. Lanmodtagerens manglende medvirken i
samtalen har ikke konsekvenser for retten til sygedagpenge.

Stk. 3. Arbejdsgiveren har ikke pligt til at indkalde til samtale, hvis lganmodtageren er i opsagt
stilling og fratreeden sker inden 8 uger efter den fgrste sygedag.

Stk. 4. Beskeeftigelsesministeren fastsaetter regler om anvendelsen af stk. 1-3, herunder om,
hvilke oplysninger arbejdsgiveren skal give til kommunen, og om, hvornar og hvordan oplys-
ningerne skal gives.

Stk. 5. Der kan ved kollektiv overenskomst eller aftale fastseettes retningslinjer for afholdel-
sen af de personlige samtaler, der er neevnt i stk. 1, herunder retningslinjer, der fraviger

stk. 2, 1. pkt., og stk. 3.

Fastholdelsesplan

§ 7 b. Den sygemeldte lsnmodtager kan anmode om at fa udarbejdet en fastholdelsesplan,
hvis lsnmodtageren ikke forventes at vende tilbage til arbejdet inden 8 uger regnet fra farste
sygedag. Arbejdsgiveren og lsnmodtageren udarbejder fastholdelsesplanen sammen. Pla-
nen beskriver, hvordan lgnmodtageren hurtigst muligt kan vende helt eller delvis tilbage til
arbejdspladsen. Lenmodtageren kan nar som helst i sygeforlgbet anmode om, at der udar-
bejdes en fastholdelsesplan.

Stk. 2. Hvis arbejdsgiveren vurderer, at der ikke skal udarbejdes en fastholdelsesplan, kan
arbejdsgiveren afsla det.

Stk. 3. Hvis den syge lgnmodtager har faet udarbejdet en fastholdelsesplan, skal lganmodta-
geren tage planen med til farste opfalgningssamtale hos kommunen, efter at planen er ud-
arbejdet.

Stk. 4. Der kan ved kollektiv overenskomst eller aftale fastsaettes retningslinjer for udarbej-
delse af en fastholdelsesplan som naevnt i stk. 1.

Lgnmodtagerens anmeldelse over for arbejdsgiver

§ 35. Lgnmodtageren skal anmelde sygefraveer til arbejdsgiveren hurtigst muligt og senest 2
timer efter arbejdstids begyndelse, medmindre der i personalecirkuleere el.lign. er fastsat en
anden frist.

Stk. 2. Anmeldes sygefraveeret for sent, har lanmodtageren farst ret til sygedagpenge fra ar-
bejdsgiveren fra dagen efter anmeldelsesdagen. Dette geelder dog ikke, hvis der foreligger
en fyldestggrende begrundelse for, at Isnmodtageren ikke har opfyldt kravet, eller hvis ar-
bejdsgiveren undlader hurtigst muligt at ggre indsigelse mod for sen anmeldelse.
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Lgnmodtagerens dokumentation over for arbejdsgiver

§ 36. Arbejdsgiveren kan forlange, at lsnmodtageren inden for en rimelig frist ved en skriftlig
sygemelding eller pa anden méade dokumenterer, at fravaeret skyldes sygdom.

Stk. 2. Arbejdsgiveren kan tidligst kreeve at fa en skriftlig sygemelding i heende pa 2. fra-
veersdag. Sgn- og helligdage medregnes ikke. Varer sygefraveeret mindre end 2 arbejdsda-
ge, kan arbejdsgiveren alligevel forlange, at lanmodtageren afleverer den skriftlige sygemel-
ding den dag, hvor arbejdet genoptages.

Stk. 3. Hvis den skriftlige sygemelding afleveres efter fristens udlgb, bortfalder lsnmodtage-
rens ret til sygedagpenge fra arbejdsgiveren fra og med den dag, hvor arbejdsgiveren skulle
have haft sygemeldingen i heende, og til og med den dag, hvor arbejdsgiveren har modtaget
sygemeldingen. Dette gaelder dog ikke, hvis der foreligger en rimelig grund til, at lsnmodta-
geren ikke har opfyldt kravet, eller hvis arbejdsgiveren ikke senest 2. arbejdsdag efter den
dag, hvor dokumentationen skulle have veeret arbejdsgiveren i haende, ggr indsigelse over
for lsnmodtageren mod dokumentationens form eller forsinkelse.

§ 36 a. En arbejdsgiver kan forlange en leegeerklzering, en sakaldt mulighedserklzering, af en
lsnmodtager ved kortvarigt, ved gentaget og ved langvarigt sygefraveer. Leegeerklaeringen
har til formal at bidrage til, at lIsnmodtageren fastholdes i arbejde. Laegeerkleeringen bestar
af to dele.

Stk. 2. Arbejdsgiveren og lsnmodtageren udfylder i feellesskab farste del af erkleeringen pa
baggrund af en samtale. | erklaeringen beskrives medarbejderens funktionsnedseettelser,
pavirkede jobfunktioner og eventuelle skaneinitiativer aftalt mellem arbejdsgiver og lgnmod-
tager.

Stk. 3. Laegen udfylder anden del af erklzeringen pa baggrund af en samtale med Ignmodta-
geren og oplysningerne i den farste del af erklaeringen. Denne del indeholder laegens vurde-
ring af arbejdsgiverens og Ilganmodtagerens beskrivelse af funktionsnedseettelse og arbejds-
muligheder, leegens forslag til skaneinitiativer og forventet varighed af den periode, hvor ar-
bejdet skal tilpasses eller helt eller delvist fraveer fra arbejdet anses for pakraevet.

Stk. 4. Arbejdsgiveren kan forlange leegeerklzeringen udarbejdet pa et hvilket som helst tids-
punkt i lsnmodtagerens sygeforlgb eller i tilknytning til et forlab med gentagne sygemeldin-
ger. Erkleeringen skal afgives pa en blanket godkendt af Arbejdsmarkedsstyrelsen. Erklzerin-
gen betales af arbejdsgiveren.

Stk. 5. Arbejdsgiveren skal indkalde Ilgnmodtageren til samtalen efter stk. 2 med et rimeligt
varsel. Lanmodtageren har pligt til at mgde op til samtalen. Hvis lgnmodtageren ikke kan
mgde op pa grund af sygdommen, kan samtalen holdes telefonisk, hvis sygdommen tillader
det. Hvis lgnmodtageren ikke deltager i samtalen, bortfalder lsnmodtagerens ret til sygedag-
penge fra arbejdsgiveren fra og med den dag, hvor lgnmodtageren skulle have deltaget i
samtalen, og til og med den dag, hvor samtalen gennemfgres. Dette geelder dog ikke, hvis
der er en rimelig grund til, at lanmodtageren ikke deltager i samtalen.

Stk. 6. Arbejdsgiveren kan fastseette en rimelig frist for, hvornar lsegeerklaeringen skal veere
arbejdsgiveren i heende. Afleveres erkleeringen ikke inden for fristen, bortfalder Isnmodtage-
rens ret til sygedagpenge fra arbejdsgiveren fra og med den dag, hvor arbejdsgiveren skulle
have haft erkleeringen i haende, og til og med den dag, hvor arbejdsgiveren modtager erklae-
ringen. Dette gaelder dog ikke, hvis der er en rimelig grund til, at laegeerkleeringen ikke er ar-
bejdsgiveren i heende inden for fristen.
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Aftale om refusion af sygedagpenge ved langvarig eller kronisk sygdom m.v.

§ 56. En arbejdsgiver kan ved aftale med en lgnmodtager opna ret til fra kommunen at fa re-
fusion med et belgb, der svarer til de sygedagpenge, som Ilgnmodtageren har ret til fra ar-
bejdsgiveren i de farste 2 uger af sygefraveeret. Refusionen kan dog hgjst ske med det be-
lgb, som Ilsnmodtageren har ret til efter 8§ 50, stk. 2.

Stk. 2. En aftale efter stk. 1 kan indgas,

1) nar lsnmodtagerens sygdomsrisiko er veesentligt foraget pa grund af en langvarig eller
kronisk lidelse og fraveeret pa grund af lidelsen skgnnes at medfgre mindst 10 fraveersda-
ge inden for 1 ar,

2) nar lanmodtageren skal indlaegges eller behandles ambulant pa sygehus eller tilsvarende
behandlingsinstitution og indlaeggelsen eller behandlingen var besluttet pd anseettelses-
tidspunktet, eller

3) nar arbejdsgiveren under det bestdende arbejdsforhold allerede har udbetalt sygedag-
penge eller lan i 2 uger for samme lidelse inden for de seneste 12 maneder far indlzeggel-
sen eller behandlingen.

Stk. 3. Aftalen skal veere skriftlig og indeholde oplysning om arbejdsgiverens og Ilgnmodtage-

rens navn og adresse samt sygdommens art. Aftalen skal godkendes af lsnmodtagerens

opholdskommune.

Stk. 4. Aftalen kan indgas for 2 &r ad gangen og vedrarer kun fraveer pa grund af den lidelse,

der er omfattet af aftalen. Aftalen kan ikke fornyes, nar lgsnmodtagerens fraveer pa grund af

lidelsen i det seneste ar ikke har medfgrt mindst 10 fraveersdage, medmindre der ved afta-
lens udlgb er sket vaesentlige aendringer i lsnmodtagerens arbejdsmeessige eller helbreds-
meessige forhold.

§ 57. Arbejdsgiverens ret til refusion har virkning fra aftalens indgaelse og omfatter kun det
bestaende ansaettelsesforhold.

Stk. 2. Refusionsretten omfatter sygedagpenge udbetalt i forbindelse med fraveer ved ind-
leeggelser, behandlinger, efterbehandlinger, kontrolundersggelser og ngdvendig rekreation i
forbindelse hermed.

Stk. 3. Ved arbejdsbetingede lidelser geelder arbejdsgiverens ret til refusion dog ikke, hvis
den aktuelle sygeperiode skyldes arbejdsgiverens tilsidesaettelse af bestemmelser i ar-
bejdsmiljgloven.

§ 58. Kommunen kan forud for godkendelse af aftalen indhente lsegeerkleering som doku-
mentation for, at lsnmodtagerens langvarige eller kroniske lidelse i vaesentligt omfang for-
gger den normale fraveersrisiko, og for, hvornar indlaeggelse eller behandling er besluttet og
har fundet sted. Erkleeringen betales af kommunen.

Stk. 2. Kommunen kan endvidere i det enkelte fraveerstilfeelde indhente laegeerkleering til be-
lysning af, om fraveeret skyldes den pageeldende lidelse. Erklaeringen betales af kommunen.

Lov nr. 286 af 24. april 1996 om brug af helbredsoplysninger mv. p& arbejdsmarkedet
(Helbredslov)

§ 2. En arbejdsgiver ma i forbindelse med anseettelse eller under anszaettelse af en lgnmod-

tager alene anmode om helbredsoplysninger med det formal at fa belyst, om Ilgnmodtageren
lider eller har lidt af en sygdom eller har haft symptomer p& en sygdom, nar sygdommen vil
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have veesentlig betydning for lanmodtagerens arbejdsdygtighed ved det pageeldende arbej-
de, jf. dog 88 3-6.

Stk. 2. Arbejdsgiveren kan dog kun anmode om oplysninger, jf. stk. 1, som lgnmodtageren
ikke selv er bekendt med, hvis forholdene ved det pagaeldende arbejde seerlig taler for at
indhente dem.

Stk. 3. Ved anmodning om oplysninger efter stk. 1 og 2 skal arbejdsgiveren angive over for
lenmodtageren, hvilke sygdomme eller symptomer pa sygdomme der gnskes oplysninger
om.

Stk. 4. En arbejdsgiver ma ikke i forbindelse med anseettelse af en lsnmodtager anmode om,
indhente eller modtage og gere brug af helbredsoplysninger med det formal at fa belyst lan-
modtagerens risiko for at udvikle eller padrage sig sygdomme, jf. dog § 3.

Lbk nr. 81 af 3. februar 2009: Bekendtggrelse af lov om retsforholdet mellem arbejds-
givere og funktioneerer (Funktionaerloven)

Indhentelse af varighedserklaeringer mv.

§ 5. stk. 4. Under sygdom af mere end 14 dages varighed har arbejdsgiveren ret til — uden
udgift for funktionaeren — at kraeve naermere oplysninger om varigheden af funktionserens
sygdom gennem funktionaerens leege eller en af funktionaeren valgt specialist. Opfylder funk-
tioneeren ikke denne pligt, uden at der foreligger fyldestggrende begrundelse herfor, er ar-
bejdsgiveren berettiget til at haeve tjenesteforholdet uden varsel.
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