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Revideret den 8. marts 2010

Formål:

Med denne omsorgspolitik vil vi i Stevns Kommune søge at skabe en sund og tryg arbejdsplads, hvor trivsel og omsorg er i højsæde.

Omsorgspolitikken skal medvirke til at: 

· fastholde medarbejderen i arbejde, evt. på specielle ansættelsesvilkår, frem for afsked på grund af sygdom og fravær.

· der tidligt tages "hånd" om medarbejdere, der har hyppigt eller længerevarende sygefravær. 

· der med udgangspunkt i medarbejderens aktuelle og fremtidige situation, udarbejdes individuelle løsningsforslag. 

En positiv omsorgspolitik bygger på gensidig tillid mellem ledere og medarbejdere og ikke mindst åbenhed om årsagerne til fravær.

Målet er at:

· skabe en social engageret, sund og tryg arbejdsplads 

· skabe en åben, tryg og tillidsfuld kommunikation mellem medarbejderne og ledere

· modvirke ulemper og gener ved fravær på arbejdspladsen

· synliggøre normer og holdninger

Udgangspunktet er det ”hele menneske”. Årsagen til fraværet fastlægges med henblik på, om fraværet skyldes

· det psykiske arbejdsmiljø

· det fysiske arbejdsmiljø

· forhold uden for arbejdspladsen

Psykisk arbejdsmiljø:
Fravær på grund af det psykiske arbejdsmiljø kan tolkes som vigtig information om arbejdspladsens belastninger. Om belastningen resulterer i fravær, afhænger af samspillet mellem den ansatte og arbejdspladsens krav. Fraværet kan måske undgås, hvis årsagerne bliver udtrykt åbent. Lederen vil dermed få viden om de forhold, der skaber fraværet. Opmærksomheden kan rettes mod arbejdspladsen, væk fra den ansatte, og nye handlemuligheder vil opstå.

Fysisk arbejdsmiljø:

Fravær på grund af det fysiske arbejdsmiljø opstår, hvis arbejdsforholdene er nedslidende.

Her skal der ses på sikkerhedsregler – bliver der f.eks. gjort nok for at aflaste tunge løft, overholdes sikkerhedsreglerne, kan arbejdspladsen indrettes bedre, er der mulighed for ændrede funktioner eller alternative ansættelsesformer.    

Forhold uden for arbejdspladsen:

Større ændringer i medarbejdernes sociale og familiemæssige situation vil i visse situationer kunne føre til fravær fra arbejdet. 

Det er derfor nødvendigt, at der tages hensyn til medarbejdernes sociale situation uden for arbejdspladsen – f.eks. frihed/aflastning i forbindelse med skilsmisse, sociale problemer i relation til børn, pasning og pleje af et familiemedlem ved længerevarende sygdom, dødsfald, mv.

Arbejdspladsen bør være positiv overfor adgang til afspadsering, flexdage, ferie med kort varsel eller eventuelt frihed uden løn.

Sygefravær, hvad gør vi?

Nedenstående skal opfattes som ”spilleregler” for, hvordan ledelser og medarbejder i fællesskab og i praksis forebygger og håndterer konkrete sygdomsforløb på den enkelte arbejdsplads.

Åbenhed om sygdom er nødvendigt, hvis arbejdspladsen skal kunne foretage en tidlig indsats. Det er samtidig nødvendig at respektere den enkeltes ønske om diskretion. Kontakt med sygemeldte medarbejdere og kolleger må derfor være forbundet med indfølingsevne. Det er vigtigt, at kontakt og forslag ikke bliver opfattet som kontrol og krav, men som omsorg og tilbud. Oplysninger om diagnose og årsag til sygdommen er ikke nødvendig for arbejdspladsens indsats. Den fraværende skal ikke oplyse om disse forhold. Når der tales om åbenhed om sygdom betyder det ikke, at diagnose skal være kendt.  

Det er lederens opgave og ansvar at procedure og retningslinier føres ud i livet på den enkelte arbejdsplads.

Kontakt ved sygdom

Efter 1 uge

Hvis den fraværende ikke selv har taget initiativ til en dialog, kontaktes vedkommende efter en uges fravær.

Det er lederens ansvar at kontakten sker, men kontakten kan godt foretages af en nær kollega. Lederen orienteres om forløbet.

Kontakten skal opfattes som et åbent tilbud til den fraværende. Formålet er at skabe klarhed over, om fraværet skyldes egentlig sygdom, eller om der er andre årsager f.eks. arbejdsmiljø, såvel psykisk som fysisk, private forhold m.v.. Kontakten skal endvidere klarlægge om der allerede nu, er behov for en personlig samtale. 

Hvis den fraværende er i bedring, med udsigt til en snarlig tilbagevenden til arbejdet, vil der oftest ikke være behov for at gennemføre en personlig samtale. Behovet kan dog være til stede, hvis sygdommen er arbejdsbetinget, eller ændringer på arbejdspladsen er påkrævet.

Der bør altid aftales løbende kontakt med arbejdspladsen i sygdomsperioden. Det kan eventuelt aftales, at hvis den fraværende selv ønsker det og sygdommen tillader det, er det i orden at deltage i personalemøder eller andre aktiviteter.

4. uge – personlig samtale  

Inden udløbet af 4. fraværs uge, skal der afholdes en (lovpligtig) omsorgssamtale.

Udgangspunktet for deltagerkredsen er den sygemeldte og eventuel bisidder, leder og gerne en repræsentant fra Jobcentret i pågældendes bopælskommune. Som bisidder kan der være tale om tillidsrepræsentanten, den faglige organisation eller en anden person, alt efter hvem den sygemeldte måtte ønske at have med. Det kan ikke anbefales, at den sygemeldte har en kollega med som bisidder.

Samtalen holdes med henblik på at forsøge at skabe overblik over udsigterne og vilkårene for at vende tilbage til arbejdet.

· Kan arbejdet genoptages delvist?

· Er der mulighed for at varetage bestemte arbejdsfunktioner midlertidig?

· Er der behov for ændret arbejdstilrettelæggelse i en overgangsperiode?

Har en repræsentant fra Jobcentret ikke deltaget i samtalen, skal Jobcentret i medarbejderens bopæls kommune have følgende oplysninger, som opfølgning på samtalen:

· Dato for afholdelse af samtalen

· Medarbejderens vurdering af, om sygdommen varer under eller over 8 uger

· Muligheden for at arbejdet kan genoptages delvist på et tidspunkt i løbet af sygeforløbet. 

Oplysningerne skal afgives på en blanket, som lederen skal sende til bopælskommunen. Blanketten udfyldes som afslutning på samtalen. 

Bilag 1 – Gode råd til samtalen

Hvis den ansatte afviser en personlig samtale, orienteres tillidsmanden og Jobcentret.    

8 uger - statussamtale

Senest ved 8 ugers fravær afholder lederen en statussamtale med den sygemeldte. 

Statussamtalen har det formål at klarlægge sygdommens arbejdsmæssige konsekvenser og den sygemeldtes fremtidige muligheder i form af:

· genoptage tjenesten

· nedsat tjenestetid i en periode

· § 56-aftale ved kroniske lidelser

· jobrokering

· ændring på arbejdsmiljø

· flexjob/skånejob

Udgangspunktet for deltagerkredsen er den samme som ved 4. uges samtalen. Jobcentret indbydes dog kun, hvis det skønnes relevant for samtalen.  

Ved statussamtalen udarbejdes en handleplan. 

Der kan være omstændigheder der gør det nødvendigt, at afholde yderligere en samtale. F.eks. fordi det først er muligt på et senere tidspunkt – dog inden for en rimelig tid – at klarlægge sygdommens arbejdsmæssige konsekvenser. 

Det er det absolutte udgangspunkt at sikre, at medarbejderen vender tilbage til nuværende arbejdsplads inden for en rimelig tidshorisont. Kan dette grundet sygdommens karakter ikke lade sig gøre, eller er det ikke muligt at lave en jobtilpasning på den konkrete arbejdsplads, kan det være nødvendigt at indlede en opsigelse af ansættelsesforholdet.

Har tillidsrepræsentanten ikke deltaget i samtalen, orienteres TR`en efterfølgende af lederen.   

Fastholdelsesplan

Hvis en medarbejder forventer at være syg i mere end 8 uger, kan medarbejderen bede sin leder om at få udarbejdet en fastholdelsesplan. Planen udarbejdes i fællesskab.

En fastholdelsesplan giver mulighed for at afstemme forventninger og skabe tryghed omkring medarbejderens fremtid på arbejdsstedet. 

Planen kan indeholde nogle af de elementer, som indgår i mulighedserklæringen. Men en fastholdelsesplan skal have et bredere indhold. Konkrete forslag til hvordan medarbejderen, på trods af sygdommen, beholder sin tilknytning sin arbejdsstedet skal indgå.

Der er ikke pligt til at udarbejde en fastholdelsesplan. Ønsker en leder ikke at udarbejde en fastholdelsesplan, skal afslaget begrundes over for medarbejderen. Medarbejderen kan bede om at få begrundelsen skriftlig. En fastholdelsesplan har ingen arbejdsretlige konsekvenser.

Lægeerklæringer

Lederen vurderer, om der er behov for lægelig dokumentation for at afdække sygdommens omfang eller varighed.

Til det formål er der 2 muligheder:

Mulighedserklæring 

Mulighedserklæringen benyttes, hvor der er behov for at afdække, hvad medarbejderen kan på trods af sin sygdom. 

Er der arbejdsopgaver der kan udføres, eller er der tale om fuld uarbejdsdygtighed? 

Erklæringen kan også benyttes ved hyppigt fravær. 

Er der hensyn arbejdsstedet kan tage, som modvirker hyppigt sygefravær?

Lederen indkalder medarbejderen til et møde, hvor erklæringens 1. del udfyldes i fællesskab. Forhindrer sygdom medarbejderen i at møde op, kan erklæringen udfyldes ved telefonisk dialog. Medarbejderen har pligt til at medvirke til at udfylde erklæringen. Medarbejderen afleverer 2. del til sin læge. Husk at oplyse medarbejderen om, at formålet med mødet er at udfylde en mulighedserklæring.

Mulighedserklæringen kan udfyldes på et hvilket som helst tidspunkt i sygeforløbet.

Friattest  

En friattest kan benyttes, hvor der er behov for dokumentation, f.eks. 

· Medarbejderen ønsker ikke at deltage i omsorgssamtale

· Længerevarende sygefravær, hvor en mulighedserklæring ikke er relevant

· Hyppigt sygefravær

· Sygemelding i forbindelse med afskedigelse

· Fravær i forbindelse med graviditet

· Opfølgning på mulighedserklæring 

Skønner en leder at behovet er til stede, kontaktes HR med henblik på at indhente blanketten.

Livstruende sygdom

Er en medarbejder ramt af en livstruende sygdom, kan der være behov for særlige vilkår.

Udgangspunktet er, at medarbejderen bevarer sin tilknytning til arbejdsstedet længst muligt. 

Lederen kontakter HR med henblik på at indgå en individuel aftale der er tilpasset netop det behov som medarbejderen måtte have og som er forenelig med arbejdsstedet.

Samtale ved hyppigt sygefravær

Lederen afholder en omsorgssamtale med medarbejderen, når fraværet har et mønster eller en hyppighed, som efter lederens skøn giver anledning til bekymring, f.eks. hvor fraværet består af en række enkelte dage eller ligger på særlige ugedage. 

Ved at afholde samtale i disse situationer, kan man imødegå eventuelle myter på arbejdspladsen om årsagerne til fraværet, ligesom man sammen kan vurdere, hvordan situationen kan forbedres – eventuelt via ændring af arbejdstilrettelæggelsen, omplacering eller midlertidig tilpasning i forhold til medarbejderens konkrete situation. 

Er der behov for en lægelig vurdering, kan mulighedserklæringen benyttes. 

Kroniske lidelser kan medføre hyppigt sygefravær. Er det årsagen, undersøges muligheden for at indgå en § 56 aftale med bopælskommunen. 

Medarbejderen skal have mulighed for at indkalde tillidsrepræsentant eller anden bisidder, såfremt det måtte ønskes. Det anbefales, at den sygemeldte IKKE anvender en anden kollega som bisidder.

Dagpengeblanketter

Ved fravær i mere end 3 uger, vil medarbejderen løbende få tilsendt blanketter fra bopælskommunens dagpengeafdeling. Det er vigtigt at blanketterne udfyldes og returneres. Blanketterne skal udfyldes for at en arbejdsgiver, som udbetaler fuld løn under sygdom, kan få refusion af lønudgiften. Refusionen svarer til det beløb, en medarbejder vil kunne få i sygedagpenge. Blanketter, som ikke returneres, medfører tab for Stevns Kommune. Derfor modregnes tabt dagpengerefusion, som en følge af manglende indsendelse, i lønnen.

Mulighedserklæring, blanket til indberetning til Jobcenter og inspiration til fastholdelsesplan findes på Kridthuset.
Bilag 1

Gode råd til sygefraværssamtaler

Skab rammerne

Dialogen begynder allerede, når du indkalder til samtalen. Indkald til samtale med et venligt brev. 

Det er vigtigt at overholde aftalen. 

Sæt den nødvendige tid af, og sørg for ikke at blive forstyrret. Gode rammer omkring selve samtalen giver en bedre dialog. 

Vær velforberedt

Husk at være opdateret omkring, hvad den sygemeldte har fortalt på forhånd. Så kan du inden mødet have tænkt igennem, hvilke tilbud der er til medarbejderen. Er omplacering for eksempel en mulighed? Som arbejdsgiver er det en god idé at forberede sig på, hvilke ønsker den sygemeldte kan have – og have et svar parat.

Tal arbejde, ikke sygdom

Det er ikke lovligt at spørge medarbejderen om en diagnose – altså hvad han fejler. Tal i stedet om arbejdet. Hvornår den syge kan arbejde igen, og om der er arbejde, han kan udføre, selvom han ikke er helt rask. Det gælder selvfølgelig ikke, hvis medarbejderen er så syg, at det ikke giver mening at tale om sygdommens længde eller gradvis tilbagevenden.

Tag ansvar 

Selve det at tale om arbejdet kan være grænseoverskridende for den sygemeldte. Selvtilliden får hurtigt et knæk, når man går hjemme. Man føler sig måske mindre værd for arbejdspladsen og er bekymret for, hvad kollegerne og chefen tænker. Derfor er det vigtigt, at man som arbejdsgiver er positiv og bidrager til at se muligheder frem for problemer. At man klart tilkendegiver den værdi, som medarbejderen har for arbejdspladsen. Og det tab, der er forbundet med, at vedkommende er væk.

Spørg 

Der er ingen facitliste for, hvad man som arbejdsgiver skal spørge om. Det afhænger af situationen. Men det kan være en hjælp at bruge nogle af følgende spørgsmål:

· Hvor lang tid tror du, at du skal være sygemeldt?

· Er der noget, vi på arbejdspladsen kan gøre, for at du vender hurtigere tilbage?

· Hvilke af dine normale opgaver vil være svære at udføre i øjeblikket? 

· Er der andre opgaver, der vil være nemmere? 

· Hvordan skal arbejdsdagen se ud, for at du kan klare den, selvom du ikke er helt rask? 

· Hvordan kan vi i fællesskab lave en plan for, hvordan du hurtigst muligt kommer godt i gang igen?

· Har du haft overvejelser om, hvorvidt der er nogle af dine arbejdsforhold, der er medvirkende til, at du er sygemeldt? 

· Hvordan synes du, vi bedst kan være i kontakt i den periode, du ikke er her hver dag?

· Hvad skal vi aftale, at vi fortæller dine kolleger?

Lyt 

Under sygesamtalen skal arbejdsgiver og medarbejder sammen finde løsninger, der kan forkorte sygefraværet. Det er derfor vigtigt at lytte og ikke kun komme med færdige forslag.

Udarbejdet af arbejdsmarkedetsstyrelsen
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