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Vedtaget af Det Centrale Samarbejds-
organ (CSO) den 4. december 2025.
Politikken treeder i kraft den 1. januar
2026.
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| Kebenhavns Kommune lgser vi vores

opgaver til gavn for kebenhavnerne.
Et lavt sygefraveer er en af forudsaet-
ningerne for, at vi kan lgfte vores op-
gaver effektivt og i hgj kvalitet.

Sygefravaerspolitikken skal bidrage til at skabe
attraktive arbejdspladser med steerke arbejds
feellesskaber, hvor der er fokus péd arbejdsop-
gaver, arbejdsglaede, samarbejde og et godt
arbejdsmiljg med et hojt og stabilt fremmeade.
Ledere, medarbejdere, MED-udvalg og tillids-
og arbejdsmiljgrepraesentanter har i faellesskab
en opgave ind i dette og dermed i sygefraveers-
indsatsen.

Kulturen pa vores arbejdspladser skal veere
kendetegnet ved &bne, tillidsfulde og konstruk-
tive dialoger. Vi skal trygt kunne tale sammen;
bade om forhold, der giver hgj trivsel og ar-
bejdsglaede, og om forhold, der kan give syge-
fraveer. Det gaelder bade, nr grupper mades,
og i dialogen mellem leder og medarbejder.

Det hgrer med til et arbejdsliv, at vi fra tid til
anden kan blive ramt af kortere eller leengere-
varende sygdom, selvom vi alle gar, hvad vi kan
for at forebygge og undgé sygefravaer. Syge-
meldte medarbejdere skal opleve en omsorgs-
fuld, gennemsigtig og ensartet behandling. Det
kreever tidlig kontakt og lebende dialog mellem
leder og medarbejder.

Sygefravaerspolitikken saetter rammmerne for,
hvordan vi sikrer et lavt sygefraveer i Kaben-
havns Kommune, og at det sker med afseet i
Charter for arbejdsfaellesskaber.

Mélet for sygefravaersindsatsen er:

At arbejde systematisk og strategisk for at
fremme trivslen, sikre et godt arbejdsmilje og
nedbringe sygefravaeret.

At alle arbejdspladser har det lavest mulige
sygefraveer, og at Kgbenhavns Kommune
samlet set er blandt den fjerdedel af landets
kommuner, som har det laveste sygefraveer.

At medbvirke til at skabe hgj kvalitet og stabilitet
i lesningen af kerneopgaven.



| Kebenhavns Kommune leegger vi vaegt pa
tre principper i sygefraveersindsatsen:

1) Atforebygge

2) At felge op

3) At bevare tilknytning

At forebygge

At bevare

At folge op tilknytning



For det forste skal vi ggre en indsats for at fore-
bygge sygefraveer - bade i forhold tilden sam-
lede arbejdsplads og i forhold til den enkelte
medarbejder. Forudsaetningen for forebyggelse
er en helhedsorienteret indsats med fokus pa
arbejdsmiljg, trivsel og arbejdsfeellesskaber,
hvor den gode dialog og de &bne draftelser pa
bade gruppe- og individniveau er til stede.

Ledere og medarbejdere pa den enkelte arbejds-
plads har et faelles ansvar for drgftelser om den
attraktive arbejdsplads og det gode arbejdsliv.

Viskal labende udvikle og forbedre det fysiske
og psykiske arbejdsmiljg og saette tidligt ind ved
tegn p& mistrivsel. Vi skal ogsd veere nysgerrige
pa og give plads til dialog om eventuelle arbejds-
relaterede forhold, der kan give sygefraveer.

En teet dialog mellem leder og den enkelte
medarbejder er afggrende for forebyggelsen
af sygefraveer pa individniveau, og den enkelte
medarbejder skal opleve at kunne fa stgtte fra
sin leder og sine kolleger i det daglige arbejde,
nér der er behov for det.

Forebysgelse handler i lige s& hgj grad om at for-
hindre, at der opstéar sygefravaer blandt kollegaer
tilen sygemeldt medarbejder pga. afledte belast-
ninger. Dette ggres ved, at man i feellesskab finder
lesninger p& handteringen af arbejdsopgaver mv.

Nar en medarbejder bliver syg, er det lederens
ansvar at felge op pa, hvordan det gar, og hvad
der kan gores for at begranse sygefravaeret.

Opfelgningen skal ske gennem tidlig kontakt og
systematisk lgbende dialog. Lederens opfolg-
ning sker ud fra faelles kriterier for, hvornér der
skal indkaldes til sygefravaerssamtale, s& med-
arbejderen oplever en forudsigelig og gennem-
skuelig handtering af sygefraveer.

Den enkelte leder og leders leder folger derud-
over systematisk op pd det samlede sygefravaer
for arbejdspladsen, lisesom de gverste ledel-

sesfora samt MED-organisation jeevnligt drafter

udviklingen i sygefravaeret i hele organisationen.

Det tredje princip handler om, at vi skal ggre
en indsats for, at en sygemeldt medarbejder
kan bevare tilknytningen til arbejdspladsen og
beholde sit arbejde. Det skal ske i balance med
hensynet til opretholdelse af driften og lesning
af opgaverne.

Ved langtidssygefraveer skal lederen og medar-
bejderen sammen afklare, hvornér og hvordan
medarbejderen kan vende tilbage til arbejdet.
Medarbejderen har et ansvar for at bidrage ak-
tivt til at bevare tilknytningen til arbejdspladsen
og arbejde for at kunne genoptage arbejdet.

Hvis der ikke er mulighed for at vende tilbage,
eller hvis fraveeret ikke er foreneligt med drif-
ten, skal det videre forlgb afklares sé tidligt som
muligt.

Hvis en medarbejder er i den terminale fase,
treeder et vejledende hensyn i kraft. Det inde-
baerer, at medarbejdere, der er i den sidste del
af den terminale fase, i udgangspunktet ikke
afskediges.



Lederens opfalgning pad en medarbejders syge-
fraveer sker bade i form af den tidlige uformelle
kontakt og i form af formelle sygefraveerssam-
taler. | bAdde den uformelle og den formelle
samtale geelder det, at den konstruktive dialog,
omsorgen for medarbejderen og sygefraveers-
politikkens tre principper er centrale.

Grundleggende deler vi i Kebenhavns Kommu-
ne samtaler i forbindelse med sygefraveer op i
folgende to typer:

Den tidlige kontakt er de uformelle dialoger, som leder og medarbej-
der har i begyndelsen af et sygefravaersforlgb. Det sker bl.a. i forbin-
delse med sygemeldingen og opfelgningen pa denne. Dialogen skal i
udgangspunktet ske over telefonen. Samtalen handler primeert om at
skabe og bevare kontakt mellem lederen og medarbejderen.

Formaélet er derudover at afklare, om der er noget, der skal handles péa
med det samme, herunder arbejdsrelaterede forhold. Det kan bade
handle om konkrete opgaver, der skal handteres, eller om konkrete
tiltag, der skal seettes i veerk for medarbejderen. Det kan lokalt draftes,
hvordan og hvornar kontakten og dialogen skal forega.

Sygefraveerssamtalen er en formaliseret samtale med skriftlig indkald-
else og referat. Forméalet med samtalen er at fa talt om fraveerssituati-
onen, og hvad medarbejderen og arbejdspladsen hver iseer kan ggre
for at reducere sygefravaeret. Hvis samtalen er begrundet i hyppigt sy-
gefraveer, vilsamtalen handle om, hvad der skal til, for at sygefravaeret
bliver mindre fremover. Ved langtidssygefravaer skal samtalen handle
om, hvornér og hvordan medarbejderen kan genoptage sit arbejde,
eventuelt gradvist. Endelig skal leder og medarbejder sammen afklare,
om sygefraveeret skyldes forhold pé arbejdspladsen, og om der kan
ggres noget ved det.

Sygefraveerssamtalen kan ogsa afholdes som en sakaldt rundbords-
samtale. Her deltager ud over leder og medarbejder ogsa en tredje-
part, som typisk vil veere en sagsbehandler fra medarbejderens bo-
paelskommune. Formalet er at fa afdaekket, hvilken funktionsnedseet-
telse medarbejderen har, og hvad parterne kan ggre for, at medarbej-
deren kan beholde sit arbejde.



Det vigtige ledelsesskon og den konkrete
vurdering i det enkelte sygefravaersforlab
For at sikre, at det er forudsigeligt og gennem-
skueligt, hvornér der folges op pa sygefraveer,
fastleegger sygefraveerspolitikken, hvorndr en
leder skal have dialog med en sygemeldt med-
arbejder - og det geelder bade den uformelle,
tidlige kontakt og sygefravaerssamtalerne (se
oversigten til hgjre).

Der er altsé fastlagt en ramme for, hvornéar
lederen skal have tidlig kontakt samt afholde
sygefraveerssamtaler. Dette er imidlertid kun
en ramme, hvorpé lederen - ud fra et konkret
ledelsesskgn - baserer sine vurderinger om
dialog, kontakt og samtaler. Lederen kan vurde-
re, at en samtale ikke er ngdvendig, fx ved plan-
lagte operationer eller lignende. Overskridelse
af et samtalekriterie medfgrer séledes ikke
ngdvendigvis en samtale med medarbejderen.

Det er dog lovpligtigt for arbejdsgiver at afhol-
de en sygefravaerssamtale med en sygemeldt
medarbejder senest 4 uger efter forste syge-
dag. Lederen kan ogsé vaelge at indkalde en
medarbejder tidligere, hyppigere eller pd bag-
grund af den samlede fravaershistorik.

Opgorelsesmetode og definition af fravaer

| Kebenhavns Kommune bruger vi kalenderdage
som grundlag for, hvornar vi falger op og har kon-
takt mellem leder og medarbejder. Det vil sige,
at alle dage teeller med, ogsa fri- og helligdage.

Det er kun fravaersdage registreret som "Egen
sygdom” og "Arbejdsskade”, der teeller med i
forhold til nedenstaende kriterier for, hvornar

der indkaldes til sygefraveerssamtale.

Korttidssygefraveer er defineret som sygefra-

vaersperioder, hvor leengden er 1-14 kalender-
dage. Leengerevarende sygefraveer er sygefra-
vaersperioder, der varer 15 kalenderdage eller

derover.

Oversigt over tidlig kontakt og sygefraveerssamtaler

Hvornar?

1. dag

Senest 5. dag

10 sammenhaengende dage

3 forlgb indenfor 6 maneder

10 dage i alt indenfor 12 méaneder

Hvad?

Kontakt

Opfelgende kontakt

Opfelgende kontakt og indkaldelse

til sygefraveerssamtale

Indkaldelse til sygefraveerssamtale

Indkaldelse til sygefravaerssamtale



1-5-10-modellen til tidlig kontakt
1-5-10-modellen hjeelper lederen og medarbej-
deren til at sikre systematisk og tidlig kontakt

og dialog. Modellen er navngivet efter de dage,
hvor der som minimum begr veere kontakt i be-
gyndelsen af et sygefraveer; det vil sige pa 1., 5.
og 10. dagen.

1. sygedag: Nar medarbejderen melder sig
syg - eller i lgbet af den fgrste sygedag - skal
medarbejder og neermeste leder veere i
kontakt med hinanden. Sygemelding bgr som
udgangspunkt ske til neermeste leder. Forma-
let er seerligt at f& afklaret, om der er opsgaver,
der skal hdndteres her og nu. Under samtalen
aftales det, hvornér leder og medarbejder
frem mod 5. sygedag har kontakt igen.

Senest pd 5. sammenhangende sygefra-
vaersdag skal leder og medarbejder have en
dialog. Formalet er at fa talt om forventnin-
ger til fraveerets leengde eller omfang. Det
skal ogsé afklares, om der er noget, der skal
handles pd med det samme. Det kan bade
handle om opgavelgsningen i medarbejde-
rens fraveer og om eventuelt behov for statte,
igangsaettelse af tilbud eller lignende, der kan
gore fraveeret sd kort som muligt.

P& 10. sammenhangende sygefraveersdag
skal leder og medarbejder som udgangspunkt
have en dialog. Formalet er at afklare, om
medarbejderen forventer at afslutte sygefra-
veeret snarest, eller om der forventes leenge-
re fravaer. Der er ogs& under denne samtale
dialog om, om der er noget, som skal seettes

i gang med det samme for medarbejderen.
Ved fraveer pd mere end 10 dage skal lederen
indkalde til en formel sygefravaerssamtale.

Som udgangspunkt er det lederen, der kon-
takter medarbejderen pa 5. dagen (senest) og
10. dagen, med mindre leder og medarbejder
aftaler noget andet.

3 kriterier for indkaldelse til
sygefraveerssamtale

| Kebenhavns Kommune har vi 3 kriterier for,
hvornar lederen altid skal tage stilling til, om der
skal indkaldes til sygefraveerssamtale. Formal og
indhold i en sygefraveerssamtale er beskrevet i
afsnittet To typer samtaler pa side 6.

Ved mere end 10 sammenhangende sygefra-
vaersdage. Her er der risiko for langtidsfraveer.

Ved 10 sygefravaersdage i alt indenfor 12
maneder. Her er der tale om kort/hyppigt
sygefraveer.

Ved 3 sygefraveersforlgb indenfor 6 méne-
der. Her er der ogséa tale om kort/hyppigt
sygefraveer.

Ved langtidssygefraveer er det lederen, som
vurderer, hvornar, hvordan og hvor ofte, der
skal afholdes opfelgende samtaler. Ved et leen-
gerevarende sygefraveaersforlgb skal der vaere
afholdt en sygefravaerssamtale inden for 4 uger
fra farste fraveersdag, jf. sygedagpengeloven.

Ved planlagt sygefravaer, som fx en operation,
aftaler leder og medarbejder opfalgningen
inden fraveerets start.



Indkaldelse til en sygefraveerssamtale skal
veere skriftlig. Ledere i Kgbenhavns Kommune
skal som udgangspunkt anvende selvbetje-
ningslesningen 'Sygefravaerssamtale’ i Servi-
ceportalen. Det betyder, at medarbejderen
modtager indkaldelsen via Digital Post.

Indkaldelsen skal sendes med et rimeligt var-
sel. | Kgbenhavns Kommune er det vejleden-
de fem kalenderdage. Hvis leder og medar-
bejder er enige om det, kan samtalen holdes
tidligere.

Medarbejders ret til bisidder skal fremga af
indkaldelsen.

Deltagere til samtalen skal s vidt muligt frem-
ga af indkaldelsen (seerlig relevant i forbindel-
se med en rundbordssamtale).

Baggrunden for samtalen skal fremga af ind-
kaldelsen. Det kan enten veere et af de tre kri-
terier for indkaldelse til sygefravaerssamtale
eller ‘'en samlet fraveershistorik’.

Formalet med samtalen skal tydeligt fremga.
Det kan fx vaere en af de tre nedenstaende:

a) Atdrefte, hvad den sygemeldte og arbejds-
pladsen kan ggre for at ggre hyppigheden
eller omfanget af sygefravaeret mindre.
Desuden drgftes, om der er forhold i
arbejdet, der giver sygefraveer.

Denne vil gelde for langt de fleste samtaler.

b) Lederen viloplyse om, at driften ikke leen-
gere kan baere omfanget af hyppigheden
eller leengden af sygefravaeret. Derfor skal
det dreftes, hvordan sygefraveeret kan
nedbringes til et veesentligt lavere niveau,
eller hvordan medarbejderen (evt. grad-
vist) kan genoptage arbejdet.

c) Lederen viloplyse om, at sygefraveeret nu
er sd omfangsrigt (hyppigt eller leengre-
varende), at det ikke er foreneligt med
hensynet til driften, og lederen derfor
overvejer at indstille medarbejderen til
afskedigelse. Hvis det er tilfaeldet, skal det
fremga af indkaldelsen til sygefraveers-
samtalen, sd medarbejderen kan forbere-
de sig bedst muligt.

Det er dog ikke en forudsaetning for at oplyse
medarbejderen om ansaettelsesretlige konse-
kvenser, at det har stdetiindkaldelsen, idet der
eksempelvis kan fremkomme oplysninger un-
der selve samtalen, som laegges til grund herfor.



Medarbejderen har pligt til at deltage i syge-
fraveerssamtalen. Hvis medarbejderen ikke er
i stand til at mgde fysisk op pga. sygdommen,
kan samtalen forega telefonisk eller virtuelt.
Hvis medarbejderen ikke er helbredsmaessigt
i stand til at deltage i en sygefraveerssamtale,
skal afoud meddeles lederen eller arbejds-
pladsen, og lederen kan bede om leegelig
dokumentation.

Medarbejderen har ret til at medbringe en
bisidder, fx en tillidsrepraesentant, men det
er op tilmedarbejderen at bestemmme. Med-
arbejderen opfordres til at oplyse, hvem der
evt. deltager som bisidder.

Lederen forbereder samtalen for at have de
bedste forudseetninger for en god og kon-
struktiv dialog.

Lederen skal s@rge for at komme rundt om
alle relevante emner under sygefraveers-
samtalen.

Leder og medarbejder bgr aftale den videre
dialog og opfolgende sygefraveerssamtaler.

Referat af sygefravaerssamtalen skal vaere
skriftligt. Ledere i Kebenhavns Kommune skal
anvende selvbetjeningslgsningen 'Sygefra-
veerssamtale’ i Serviceportalen. Det betyder,
at medarbejderen modtager referatet via
Digital Post.

Medarbejderen skal senest syv dage efter
modtagelsen af referatet sende eventuelle
kommentarer, hvis medarbejderen mener, at
noget er forkert gengivet eller noget mangleri
forhold til det, der blev talt om.

Det skal fremga af referatet, hvem der har
deltaget i samtalen, hvornar samtalen er
afholdt, hvad der i hovedtreek er blevet talt
om, og hvad der er blevet aftalt. Referatet
kan suppleres af fx mulighedserkleering eller
andet, hvis det er relevant.



Det er en feelles opgave og ansvar pa den enkelte
arbejdsplads at have fokus pa kvalitet i arbejds-
opsgaven, arbejdsglaede, samarbejde og et godt
arbejdsmiljg med lavt sygefravaer.

Ledere, MED-udvalg, tillids- og arbejdsmiljz-
reprasentanter, kolleger og den sygemeldte

har forskellige roller, opgaver og ansvar for at
bidrage til sygefravaersindsatsen.

Den vigtige lokale indsats suppleres af tveerga-
ende og centrale indsatser. Derfor har den sam-
lede ledelse, HovedMED-udvalg og politikerne
ogsa en rolle og opgave i sygefravaersindsatsen.

Leder med personaleansvar

| forhold til den samlede arbejdsplads:
Kommunikér tydeligt malet og meningen med
sygefravaersindsatsen. Sgrg for at medarbej-
derne kender politikken, 1-5-10 - modellen,
samtalekriterierne ogjeres procedure for
syge- og raskmelding.

Kommunikér, hvordan | arbejder med syge-
fraveer og sygefravaersindsatsen lokalt.

Seet retningen for, hvordan | sammen skaber
arbejdsgleede, godt samarbejde og et godt
arbejdsmiljg, der fremmer et lavt sygefraveer.

Gor en aktivindsats - sammen med MED-
organisationen - for at forbedre det fysiske
og psykiske arbejdsmiljg og vurdér i forbin-
derlse med trivselsundersggelser, APV mv.,,
om der er forhold i arbejdsmiljeet, der kan
medvirke til sygefraveer.

Felg udviklingen i arbejdspladsens syge-
fraveer og brug data fra kommunens feelles
statistiksystem.

Balancér hensynet tilden sygemeldte og hen-
synet tilopgavelgsningen, brugerne, kolleger-
ne og den samlede arbejdsplads.

| forhold til den sygemeldte medarbejder:
Vis omsorg og stat den sygemeldte, og tag
tidlig kontakt for at indga aftale om, hvordan
sygefraveeret kan hdndteres.

Tag hdnd om den sygemeldtes opgaver.

Hold lebende kontakt til den sygemeldte,
jeevnfer 1-5-10-modellen.

Afhold sygefraveerssamtaler, og brug selvbe-
tjeningslgsningen til sygefravaerssamtaler i
Serviceportalen.

Gor en indsats for, at medarbejderen kan
bevare tilknytningen til arbejdspladsen.
Selvfglgelig med hensyn til arbejdspladsens
mulighed for at opretholde en stabil drift og
lzse opgaverne bedst muligt. Afsgg mulighe-
derne for (gradvis) tilbagevenden til arbejdet
fx gennem midlertidig fleksibilitet i jobbet,
udarbejdelse af tilbagevendelsesplan, mulig-
hedserklaeringer mv.

Folg op, nar den sygemeldte er vendt tilbage
tilarbejdet.



Den sygemeldte medarbejder

Meddel sygemelding/raskmelding, som |
har aftalt pa din arbejdsplads. Som udgangs-
punkt er det til din naermeste leder.

Hav sé vidt muligt (hvis sygdommen tillader
det) en kort telefonisk dialog med lederen
péa den farste sygedag, og deltag i telefonisk

dialog med lederen indenfor hhv. de fgrste 5

og 10 dage.

Orientér sa vidt muligt leder/arbejdspladsen
om presserende arbejdsopgaver.

Tjek din Digital Post.

Deltagi de indkaldte sygefravaerssamtaler
(medmindre sygdommen forhindrer det),
og aflever de laeegeerkleeringer, som lederen
beder om.

Gor en aktiv indsats for at begraense omfan-
get af sygefraveeret, og bidrag til at afdeekke,
hvad der skal til for at kunne komme hurtigst
og bedst muligt tilbage i arbejdet.

Bevar sa vidt muligt kontakten til arbejds-
pladsen.

Tillids- og arbejdsmiljerepraesentanter
Samarbejd med ledelsen om indsatser om-
kring trivsels- og fraveersproblemer.

Deltag i droftelser om, hvordan den enkelte
arbejdsplads kan handtere og tilrettelaegge

forskellige forlgb for, at en medarbejder kan
vende godt tilbage efter langtidssygefraveer.

Medarbejdergruppen og kollegerne
Tag medansvar for forebyggelsen og skabel-
sen af den attraktive arbejdsplads.

Deltag i droftelser, om der er forhold i arbej-

det, som kan give sygefraveer. Dette kan fx

ske med afseet i resultaterne af trivselsmalin-

gen og arbejdspladsvurderingen.

Opfordr kolleger, der mistrives, til at tale med

naermeste leder, tillidsreprasentant eller
arbejdsmiljgrepraesentant.

ArbejdspladsMED/lokalMED

Bidrag til, at arbejdspladsen i feellesskab tager
medansvar for hgj kvalitet i kerneopgaven, godt

arbejdsmiljg, hgj trivsel og lavt sygefravaer.

Bidrag til, at APV'en og opfalgningen pa triv-

selsundersggelsen understgtter arbejdet med

at @ge trivslen og nedbringe sygefravaeret.

Falg udviklingen i sygefravaersstatistikken
mindst én gang arligt - herunder fordelingen
pa kort og langt sygefraveer - og draft mulige
arsager og lgsninger i forhold til muligheden
for at nedbringe sygefravaeret.

Bidrag til, at der skabes dbenhed og synlighed
om arbejdspladsens samlede sygefraveer.

Leders leder

Géa forrest og kommunikér formalet og me-
ningen med sygefravaersindsatsen.

Identificér eventuelle tveergdende tendenser
i forhold til trivsel og sygefraveer og etablér
om ngdvendigt dialoger i ledelsesgruppen
om tveergéende tiltag.

Serg for, at der sker den ngdvendige opfals-
ning i ledelsesstrengen.

Folg udviklingen i sygefravaeret og prognosen
i forhold til méaltal samlet set og i enhederne.

Giv sparring til lederne i forhold til den lokale
opfelgning og handtering af sdvel det samle-
de sygefraveer som enkelte medarbejderes
sygefraveer.

Serg for at nyansatte ledere introduceres
til sygefravaersarbejdet og retningslinjerne
herfor.



Medarbejder.kk.dk og lokale intra

P& denne hjemmeside for alle ansatte i Ksben-
havns Kommune kan medarbejderne leese om
forskellige tilbud ifm. forebyggelse og syge-
fraveer. Find den her www.medarbejder.kk.dk
under menupunktet sygefraveer.

De enkelte forvaltninger kan have supplerende
lokale informationer, tiloud, procedurer. Det
kan fx veere faelles procedurer for syge- og rask-
melding. Medarbejdere med adgang til Intra kan
finde disse under Ansat; Arbejdstid og fraveer.

Informationsside om sygefravaer pa
KK-Ledersiden pa Intra

Viden og information om sygefravaersindsats,
redskaber og muligheder for hjeelp ligger pa
KK-Ledersiden. Siden behandler alle emneri
sygefraveerspolitikken, og den beskriver alle de
opsgaver, som ledere i Kgbenhavns Kommune
har. Find den pé Intra: Sddan ggr du / Ledelse /
KK-Ledersiden / Sygefraveer.

Selvbetjeningslgsning til sygefraveerssamtalen
i Serviceportalen

Alle ledere i Kebenhavns Kommune skal bruge
selvbetjeningslgsningen 'Sygefraveerssamtale’

i Serviceportalen. | lgsningen bliver lederen
(eller stedfortreederen) guidet og systemun-
derstgttet fra start til slut; lige fra advisering,
forberedelse og indkaldelse til afholdelse, refe-
ratskrivning og automatisk journalisering.

Alle skabeloner, vejledninger, redskaber og
tilbud til arbejdsfastholdelse ligger ved selve
opgavelgsningen. Lederne fglger linket i ad-
vis-mailen, nar et kriterie er overskredet, eller
gar i Serviceportalen; Personale og gkonomi;
Ferie og fraveer; Sygdom; Sygefraveerssamtale.


http://www.medarbejder.kk.dk
http://Medarbejder.kk.dk

Bilag 1:

N&r en medarbejder bliver syg, er en god og tid-
lig dialog med lederen vigtig for blandt andet:
At forebygge leengerevarende sygefravaer
At nedbringe hyppigt sygefravaer
At sikre planlagning og opgavelgsning pa
arbejdspladsen under fravaeret
At sikre medarbejderens trivsel og tidlig
igangseettelse af stgttende tilbud/indsatser.

1-5-10-modellen

1-5-10-modellen hjeelper lederen og medar-
bejderen til at sikre den systematiske og tidlige
kontakt og dialog. Den er navngivet efter de
dage, hvor der som minimum bgr vaere kontakt i
begyndelsen af et sygefraveer; det vil sige pa 1., 5.
0g 10. dagen.

1. sygedag: Nar medarbejderen melder sig sys - eller i lgbet af den forste sygedag - skal medar-
bejder og neermeste leder vaere i kontakt med hinanden. Sygemelding bgr som udgangspunkt
ske til neermeste leder. Formalet er seerligt at fa afklaret, om der er opgaver, der skal handteres
her og nu. Under samtalen aftales det, hvornéar leder og medarbejder frem mod 5. sygedag har
kontakt igen.

Senest pa 5. sammenhangende sygefravaersdag skal leder og medarbejder have en dialog. For-
mélet er at fa talt om forventninger til fraveerets laengde eller omfang. Det skal ogsa afklares, om
der er noget, der skal handles pd med det samme. Det kan badde handle om opgavelgsningen i
medarbejderens fraveer og om eventuelt behov for statte, isangsaettelse af tilbud eller lignende,
der kan gere fraveeret sd kort som muligt.

Pa 10. sammenhangende sygefravaersdag skal leder og medarbejder som udgangspunkt have
en dialog. Formalet er at afklare, om medarbejderen forventer at afslutte sygefraveeret snarest,
eller om der forventes leengere fraveaer. Der er ogsad under denne samtale dialog om, der er no-
get, der skal seettes i gang med det samme for medarbejderen. Ved fravaer pd mere end 10 dage
skal lederen indkalde til en formel sygefraveerssamtale.



Der er fire gennemgaende temaer 1. sygedag

i den gode dialog: Hvordan har du det?

1. Hvordan det gdr med medarbejderen Er der noget, jeg kan gore for dig?

2.Om der er noget, som arbejdspladsen Er der opgaver/aftaler, som jeg eller dine kolleger skal tage sig af?
kan ggre for medarbejderen Hvornar forventer du at veere tilbage igen?

3. Om medarbejderen har en idé om, hvornar
vedkommende er tilbage Senest pa 5. sygedag

4. At gnske god bedring Hvordan har du det?

Er der noget, jeg kan ggre for dig? Er der brug for seerlig

stotte eller isangseettelse af tilbud, som fx Tidlig Indsats?

Er der noget pd arbejdspladsen, som har betydning for dit fraveer?
Er der opgaver/aftaler, som jeg eller dine kolleger skal tage sig af?
Hvornar forventer du at veere tilbage igen?

Pa 10. sammenhangende sygedag
Hvordan har du det?
Er der noget, jeg kan ggre for dig? Er der brug for seerlig
stotte eller isangseettelse af tilbud, som fx Tidlig Indsats?
Er der noget pd arbejdspladsen, som har betydning for dit fraveer?
Hvornéar forventer du at veere tilbage igen?
Hvis sygefraveeret forventes at vare mere end 10 dage, kan lederen informere
om, at medarbejderen indkaldes til formel sygefravaerssamtale.



Bilag 2:

Lederen har ansvaret for at tilrettelaegge, athol-
de og folge op pa sygefraveerssamtalen ud fra
sygefraveerspolitikken. Leder og medarbejder
skal sammen bidrage til en konstruktiv sygefra-
vaerssamtale.

Lederen forbereder en sygefraveerssamtale
grundigt. Det kan fx ske ud fra nedenstdende
refleksionsspargsmal. | selvbetjeningslgsningen
Sygefraveerssamtale i Serviceportalen finder
lederen vejledninger (fx referatskabelon til
samtalen og hjelpespargsmal).

Lederen skal sikre, at samtalen kommer rundt
om alle relevante aspekter ift. sygefraveeret. Det
kan med fordel ske ud fra oplistningen til hgjre.

Overvej:

Hvilken karakter har sygefravaeret? Er det fx hyppigt eller langvarigt?

Har der tidligere veeret afholdt samtaler, og er der aftaler, der skal fglges op pa?
Hvilken type samtale vil du holde? Sygefraveerssamtale eller rundbordssamtale?
Hvad er dit ledelsesmeaessige fokus for samtalen? Hvad vil du gerne opnd med den?
Skyldes medarbejderens sygefraveaer en lidelse, der kan betragtes som et handicap?
Vurderer du, at fraveeret kan skyldes forhold pa arbejdspladsen?

Hvilke tiltag til at bevare medarbejderens tilknytning til arbejdet kan veere relevante?
Vil det vaere relevant at bede om en leegelig vurdering eller dokumentation?

Skal medarbejderen oplyses om ansaettelsesretlige konsekvenser ved manglende
nedbringelse af sygefraveeret?

Tal med din medarbejder om:

Det faktuelle sygefravaer og menster.
Medarbejderens egen helhedsvurdering af fraveerssituationen og tidsperspektivet.

Afdeekning af, om der er forhold i det fysiske og psykiske arbejdsmiljg, der medvirker til fraveeret.

Indgd aftaler om tiltag, der skal seettes i gang for at nedbringe sygefraveeret, eller at
medarbejderen kan vende (evt. gradvist) tilbage til arbejdet.

Jeres feelles forventninger tildet videre forlgb, herunder om der skal indhentes leegeerkleering.

Evt. aftale om opfelgende dialog eller sygefravaerssamtale.
Hvad der m& kommunikeres ud til kollegerne.
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