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1. Kom i hus med fravaersopgaven i trio og MED
- Bliv klogere pa, hvordan I sammen kan arbejde med fravar og trivsel

Malgruppe
Samlede trio eller MED-udvalg fra samme arbejdsplads.

| ensker at blive endnu bedre til at arbejde med fravaer og fastholdelse, bade i forhold til den enkelte
medarbejder og hele kollegagruppen.

| arbejder allerede med fravarsopgaven, men oplever ogsa, at det kan vare vanskeligt og til tider
dilemmafyldt at handtere konkrete situationer angaende fravaer.

For at fa det fulde udbytte af dagen skal | deltage pa kurset som samlet trio (AMR, TR og leder) eller MED,
da | pa kurset vil fa opgaver, | skal lgse i egen trio/MED.

Mal

Malet med dagen er, at | som trio og MED bliver bedre til at arbejde med de forskellige aspekter af
fraversarbejdet: Fra forebyggende tiltag, opsporing af fravaer inden det nar at udvikle sig, til handtering af
fravaer bade i fht. hele medarbejdergruppen og den enkelte sygemeldte medarbejder. Malet er ogsa at gore
fravaer til et felles anliggende pa arbejdspladsen.

Pa temadagen bliver AMR, TR og leder klarere pa rollerne og opgaverne i den felles opgave, trio/MED har
med at forebygge og handtere fraveer. Og malet er, at | efter kurset har en endnu bedre forstaelse af,
hvordan fravarsopgaven haenger sammen med at styrke kerneopgaven og @ge trivslen pa arbejdspladsen.

Indhold
Pa temadagen vil | via oplaeg, cases og gvelser komme til at arbejde med:

¢ Kgbenhavns Kommunes nye sygefravarsstrategi for 2020 — herunder introduktion til "Huset” som
redskab for en effektiv sygefravaershandtering / evt. sygefravaersindsats

e Hvordan | med jeres forskellige roller og opgaver kan tage medansvar

e Dilemmaer i forbindelse med de forskellige roller, man indtager som AMR, TR og leder i
fravaersarbejdet

o Erfaringer og forventninger til samarbejdet i trioen/MED

o Systematik i fravaersarbejdet

e Det forebyggende fravarsarbejde i trio og MED

e Den formelle og uformelle rummelighed pa arbejdspladsen

e Trioens rolle i forbindelse med langvarige fravaersforlgb - herunder mulige ordninger og redskaber
til succesfuld fastholdelse

¢ Inddragelse af relevante akterer i fravaersarbejdet

Der vil veere mulighed for at dele erfaringer med andre arbejdspladser omkring, hvad der virker i
fravaersarbejdet. Dertil vil underviserne dele deres viden om og erfaring med fravaersarbejdet i Kebenhavns
Kommune, dels fra Tidlig Indsats-forleb og dels fra opgaver omhandlende fravaersudfordringer pa
arbejdspladserne.

Undervisere
Konsulenter fra Arbejdsmilijs Kebenhavn (AMK)
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Forplejning
Morgenmad, frugt, frokost og kage samt kaffe, te og vand. Der vil vaere morgenbred og kaffe fra kl. 8:30 i
parterre.

Afbud
Skulle du blive forhindret i at deltage, bedes du melde afbud hurtigst muligt, og senest dagen for kursusstart.
Udeblivelse fra kurset uden afbud koster et gebyr pa kr. 500,00 pr. person.

Kontakt og tilmelding
Spgrgsmal vedr. indhold
Arbejdsmiljg Kebenhavn
Line Halborg

AG5N@suf.kk.dk

Spgrgsmal vedr. tilmelding
Arbejdsmilijz Kgbenhavn

3366 5766

kursus@ambk.kk.dk

Web: https://kk.plan2learn.dk/
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2. Sikker handtering af sygefraveersopgaven
- F4 en grundig indfering 1 de juridiske regler om sygefravaer

Malgruppe
Ledere med personaleansvar i Kebenhavns Kommune.

Kurset er en del af ’Kom i hus med sygefraversopgaven”: en samlet pakke af verktgjer og tilbud, som
hjelper lederne med at omsatte Kebenhavns Kommunes nye sygefravaersstrategi til praksis pa jeres
arbejdsplads.

Formal og indhold
Kurset giver en indfering i reglerne om sygefravaer og handtering af sygefraverssamtaler.

Fa et grundigt overblik over de mange regler, der glder, nar en medarbejder bliver syg. Kurset giver dig
indsigt i bade arbejdsgivers og medarbejders rettigheder og pligter. Du far indblik i nogle af de udfordringer,
du som leder kan mgde, og du lerer, hvordan du handterer dem.

Vi legger sarligt vaegt pa:

e Medarbejderens pligter under sygefravaer

e Arbejdsgiverens pligter under sygefravaer

e Sygdom — er det en opsigelsesgrund? Herunder inddragelse af handicapproblematikken

o Afholdelse af sygefravaerssamtaler og opfelgning

e Hyvilken lzgelig dokumentation skal indhentes? Herunder gennemgang af de forskellige erkleringer
e Mulighedserklering
o Friattest pa varigheden/varighedserklering
e Friattest som dokumenterer at medarbejder har lovligt fravaer (lovligt forfald)

e Hvornar og hvordan udarbejder man en fastholdelsesplan?

Derudover gennemgar vi emnerne: Sygdom far og under ferie, Barn syg og lidt om de &ndrede
sygedagpengeregler.

Kurset er en vekslen mellem teori og enkelte praktiske gvelser.

Undervisere
Jurister fra Personalejura & Forhandling i KS

Sporgsmal vedr. tilmelding

KK - Akademiet

TIf: 5142 8212

E-mail: uddannelsefaelles@okf.kk.dk
Web: https://kk.plan2learn.dk/
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3. Find balancen mellem empati og handlekraft
- Temadag for ledere om at handtere vanskelige fravarsforleb

Er du interesseret i at vide mere om, hvordan du bedst navigerer, nar fravaersforlgb gar hen og bliver
vanskelige?

Er du nysgerrig pa, hvornar du med fordel traeder ind i rollen som empatisk og forstaende...?

... Eller hvornar du skal begynde at sztte grenser og tage rollen som handlekraftig leder? (Maske endda
overfor en medarbejder, som er bade vellidt og har vaeret mange ar pa arbejdspladsen)

Pa denne temadag far du en raekke konkrete redskaber til, hvordan du finder en balance mellem rollen som
den empatiske og den handlekraftige leder.

Temadagen er en del af Kom i hus med sygefravaersopgaven: en samlet pakke af vaerktgjer og tilbud, som
hjelper jer med at omsatte Kgbenhavns Kommunes nye sygefravaersstrategi til praksis pa jeres
arbejdsplads.

Malgruppe
Malgruppen for temadagen er:

e Ledere med personaleansvar
e Ledere med basisviden om fraver og fravaersreformen og de muligheder den giver
e Ledere med erfaring i fraverssamtaler og handtering af fravaer

| er velkommen til at tilmelde flere ledere fra samme arbejdsplads, hvilket vil forage udbyttet. Holdet kan
blive sammensat af ledere fra forskellige forvaltninger.

Formal
Formalet med denne temadag er:

e At give konkrete redskaber til handlemuligheder og samtaleteknik i forhold til din egen lederrolle.
e At give deltagerne mod pa at afprgve nye sider af deres lederskab

e At give deltagerne mulighed for at reflektere over eget lederskab, iseer med hensyn til balancen
mellem at veere omsorgsperson og “produktionschef”’ i de svare fravaersforleb

e At inddrage mange perspektiver pa fraver og nervar ud fra et helhedssyn, hvor der tages hensyn
til bade kolleger, den fravaerende, borger og dig selv som leder

Indhold
Temadagen bestar af en kombination af opleg, @velser og dialog og vil bl.a. handle om:

o Kgbenhavns Kommunes nye sygefravaersstrategi for 2020 — herunder introduktion til "Huset” som
redskab for en effektiv sygefravarshandtering

e Handtering af det vanskelige fravarsforlgb/den svere samtale — hvad ger man? (Herunder fraver i
relation til alvorlig sygdom, stress, depression o.lign.)

e Faser og muligheder i det gode fravaersforlgb

e Lederrollen i grenselandet mellem “omsorgsperson” og “’produktionschef’: Hvordan finder man
som leder en passende balance mellem empati og handlekraft?

e Prasentation af en samtalemodel som redskab til den svaere samtale
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| vil fa mulighed for at arbejde med egne cases. Medbring derfor gerne en vanskelig case, som du selv star
med, og som du gnsker at blive klogere pa.

Forplejning
Morgenmad, frugt, frokost og kage samt kaffe, te og vand. Der vil veere morgenbred og kaffe fra kl. 8.30 i
parterre.

Afbud
Skulle du blive forhindret i at deltage, bedes du melde afbud hurtigst muligt, og senest dagen for kursusstart.
Udeblivelse fra kurset uden afbud koster et gebyr pa kr. 500,00 pr. person.

Kontakt og tilmelding
Spergsmal vedr. indhold
Arbejdsmilijg Kgbenhavn
Lasse Rgnnoe
EU57@suf.kk.dk

Spergsmal vedr. tilmelding
Arbejdsmilijg Kgbenhavn

3366 5766

kursus@amk.kk.dk

Web: https://kk.plan2learn.dk/
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4. KK-Lederprogrammet. E-lzering og fremmedekurser
- Personaleadministrativ ledelse (PAL) og administrativ driftsledelse (ADL)

Malgruppe
Sammen om ledelse er Kebenhavns Kommunes nye, felles lederprogram for alle ledere i kommunen —
bade nye og erfarne.

Lederprogrammet er som udgangspunkt obligatorisk for alle ledere i kommunen.

Formal

Formalet med programmet er at understgtte dig og dine lederkolleger i det gode arbejde, | allerede gor
hver dag for Kebenhavn og kgbenhavnerne. Du far overblik over — og indblik i — de ledelsesopgaver, vi
lzser i kommunen. Dermed bliver det nemmere for dig at bidrage med fzlles Izsninger pa tveers af
kommunen, som skaber vardi og kvalitet i forhold til bade borgere og brugere.

Indhold

Sammen om ledelse bestar af obligatorisk og forberedende e-lzering efterfulgt af fremmadekurser.
Programmet bestar af tre moduler: Personaleadministrativ ledelse (PAL), Administrativ Ledelse (ADL) og
KK-Lederskab. Sygefravaer indgar i bade PAL og ADL.

PAL skal kvalificere din personaleadministration i forhold til de personalejuridiske og overenskomstmaessige
rammer i Kabenhavns Kommune. PAL bestar af forberedende e-lzring samt to efterfalgende
fremmeadekurser. E-lzeringen giver dig en grundlzeggende indfering i personalejuridiske samt
overenskomstmassige rammer for ledelse i Kebenhavns Kommune. E-lzringen er inddelt i 5 kategorier:
ansxttelse, lon- og arbejdstid, sygefraver, fratredelse og organisation. Gennemgar du den fulde e-lzring,
tager det ca. 4 timer.

Fremmgdekurserne bestar af et heldagskursus i personaleadministrativ ledelse samt et halvdagskursus om
sygefravaer. Fremmeadekurserne supplerer e-lzringen til det personaleadministrative modul med en mere
praksisnzr tilgang til at udeve ledelse indenfor de personalejuridiske og overenskomstmaessige rammer.

ADL skal hjzlpe dig til bedre og mere korrekt administrativ ledelse, sa du far mere tid til faglige opgaver.
ADL giver dig: 1) Indblik i navigation i felles administrative systemer, 2) Kendskab til og forstaelse for
administrative processer og arbejdsgange og 3) Viden om det administrative ledelsesansvar.

E-lzeringen tager afsat i dit ledelsesansvar og er opdelt i en rekke temaer: ansattelse, ferie, fraver,
fratraedelse, lon og arbejdstid, barsel og refusion, it-autorisationer samt organisationsandring. E-leering af
cirka en dags varighed og kursus af en dags varighed. Fremmedekurserne tager afszt i praksisnaereovelser
og gruppedialoger, og du vil pa kurset blive praesenteret for redskaber til planlegning af dine daglige
ledelsesopgaver.

Lzes mere og tilmelding
Du kan lzse mere om programmet pa @KF-intra under Fokus.

Tilmelding til KK-lederprogrammet sker centralt i den enkelte forvaltning via disses kontaktpersoner. Men
man kan frit tilga e-leeringskurserne via https://kk.plan2learn.dk/.
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5. E-lzeringskurset Rubin Lederrapporter
- Ler at bruge sygefravarsrapporterne i Rubin

Malgruppe
Ledere, administrative medarbejdere og controllere i KK i alle forvaltninger pa alle niveauer, som har behov
for adgang til ledelsesinformation leveret via KK's felles administrative ledelsesinformationssystem, 'Rubin’.

Formal og kursusindhold

E-lzeringskurset 'Rubin Lederrapporter' introducerer de standardiserede lederrapporter, som
Koncernservice vedligeholder i Rubin. Standardiserede lederrapporter vedrerer bade forskellige
gkonomirapporter ("Styr pa skonomien") og forskellige personalerapporter ("Attraktiv arbejdsplads").
Kurset viser, hvor rapporterne er placeret og gennemgar de enkelte rapporter mht. deres anvendelse,
indhold, datagrundlag, og hvornar de opdateres.

Du har mulighed for at gennemfore kurset i sin helhed, fra A til Z, eller du kan alternativt bruge det som
opslagsvark, hvor du har mulighed for at scrolle dig frem til en specifik Rubin rapport via kursets
indholdsfortegnelse. Det tager ca. 45 minutter at gennemfgre kurset i sin helhed.

Kursisten opfordres til at abne e-leringskurset i et vindue og samtidig abne Rubin i et andet, og lebende
sammenligne indhold i de to. Det anbefales, at 'Introduktion til Rubin' gennemfares inden kurset 'Rubin
Lederrapporter', da forstnevnte bl.a. introducerer systemets brugergrenseflade.

E-leringskurset 'Rubin lederrapporter' er forudsatning for deltagelse i KS' @vrige Rubinkurser, herunder
'Fremmedekursus for Rubinbrugere' og 'Rubin Superbrugerkursus'.

Alle it-brugere i KK har adgang til e-lzringskurset.

Bemzrk: Adgang til skonomi- og personaledata i Rubin forudsztter autorisation til relevante dataomrader i
hhv. gkonomi- og lensystemerne; adgang til personaledata i Rubin forudsatter desuden autorisation til
personhenfgrbare data i Rubin. Autorisationer og systemadgange bestilles hos Brugeradministrationen i KS
af din autorisationsansvarlige.

Kontakt og tilmelding

Sporgsmal vedr. indhold
Forretningsdata i Koncernservice
Jesper Juel Hansen
ZR6U@kk.dk

Sporgsmal vedr. tilmelding

KK - Akademiet

TIf: 5142 8212

E-mail: uddannelsefaelles@okf.kk.dk
Web: https://kk.plan2learn.dk/
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6. Forebyggelse — arbejdsmiljg — trivsel — ledelse
- Benyt ogsé de mange forebyggende kurser hos AMK

Arbejdsmiljg Kebenhavn (AMK) udbyder Igbende en reekke kurser for bade ledere, TR og AMR i styrkelse af
det fysiske og psykiske arbejdsmiljg. Der henvises til AMK’s hjemmeside.

| relation til Sygefraveersstrategi 2020 er der igangsat en saerlig indsats rettet mod mental sundhed.
Indsatsen hedder ”Psykisk Sundhed”, og den rummer en reekker kurser og workshops relateret til
forebyggelse og handtering af stress.

Laes om de mange kurser og tilmeld dig

Sporgsmal vedr. indhold

Arbejdsmiljg Kgbenhavn

TIf. 3366 5766

Web: https://amk.kk.dk/indhold/uddannelse

Spgrgsmal vedr. tilmelding
Arbejdsmilje Kabenhavn

3366 5766

kursus@ambk.kk.dk

Web: https://kk.plan2learn.dk/
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