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FORORD

Keaere ledere og tillidsvalgte
medarbejdere i Kgbenhavns Kommune

| Kgbenhavns Kommune gnsker vi at levere en service af hgj
kvalitet til borgerne. Et lavt sygefraveer pa vores arbejdspladser
medvirker til dette i form af gget stabilitet i ydelserne, og de
ressourcer som det frigar.

De seneste 10 ar har vi ssmmen nedbragt sygefraveeret pa
Danmarks sterste arbejdsplads med 31 pct. Det svarer i prin-
cippet til, at der hver eneste dag aret rundt er 655 flere med-
arbejdere pa arbejde til at servicere kabenhavnerne. Det er en
succes, som vi er meget stolte af, og som mange har andel i.

Vi vil vaere i den bedste fjerdedel

Selv om vi er naet langt, har halvdelen af de danske kommuner
stadig et lavere sygefraveer end os. Det er vi ikke tilfredse med.
Derfor har @konomiudvalget fastsat det mal, at Kebenhavn
skal ligge i den bedste fjerdedel, nar vi maler pa sygefraveer i de
danske kommuner.

Bygger pa tillidsdagsordenen

For at hjzelpe den gode udvikling yderligere pa vej har @ko-
nomiudvalget vedtaget Sygefraveersstrategi 2020 — bedre fzlles
forebyggelse og professionalisering. Strategien danner rammen
om kommunens centrale arbejde med sygefraveer de kom-
mende ar og suppleres af forvaltningsspecifikke politikker pa
omradet.

Sygefravaersstrategi 2020 bygger pa tillidsdagsordenen og
@nsket om en arbejdskultur, som er praeget af medindflydelse,
medbestemmelse og medansvar: Strategien er udarbejdet i regi
af CSO, som er kommunens centrale samarbejdsorgan. Ogsa
de syv forvaltningers HovedMED har bidraget med input.

Vores feelles mal er at sikre en optimal lgsning af kerneopgaven
til gavn og gleede for bade kebenhavnere og medarbejdere.
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Frank Jensen
Overborgmester
Kgbenhavns Kommune

Strategiens to sgijler
Sygefravaersstrategi 2020 har to berende sgjler: feelles forebyg-
gelse og yderligere professionalisering.

Feelles forebyggelse handler om inddragelse og medansvar. Nar
bade politikere, ledere, MED-udvalg, tillidsvalgte og medarbejde-
re deltager i arbejdet med at styrke trivslen og nedbringe syge-
fraveeret, har vi bedre chancer for at komme i mal. Alle skal tage
et medansvar for at bevare og udvikle et sundt og udfordrende
arbejdsmiljg i Kebenhavn. | Kebenhavns Kommune tror vi pd, at
der er en sammenhang mellem ‘at have det godt' og 'at gere
det godt' — og at det virker begge veje.

Yderligere professionalisering handler om, at vi skal leere af
hinanden og optimere indsatsen og de eksisterende tilbud.
Succesen med at nedbringe sygefravaeret de senere ar kan i
hej grad tilskrives de ledere og arbejdspladser; som har arbej-
det med bédde forebyggelse, systematisk opfglgning og brug

af tidlige indsatser. Deres gode erfaringer skal udbredes til alle
arbejdspladser i Kgbenhavn via udrulningen af Sygefraveersstra-
tegi 2020.

Kom i hus med sygefravarsopgaven

Pa tveers af CSO og @konomiudvalget er der bred enighed
om — og opbakning til — en helhedsorienteret indsats omkring
sygefraveer: Derfor implementerer vi her i Kebenhavn KL og
Forhandlingsfeellesskabets model Huset — 6 elementer i den
effektive sygefraveersindsats. Huset — og en reekke andre nye
tilbud — beskrives i guiden, du sidder med i handen nu.

Brug Huset og de nye tilbud flittigt, sd vi sammen kan komme
op blandt den bedste fierdedel af danske kommuner. Nar vi
har det godt, sa ger vi det godt — god arbejdslyst!
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Britt Petersen
Formand
Kebenhavns og Frederiksbergs Feellesrepraesentation (KFF)
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| denne guide vil | blive guidet gennem de seks byggesten i Huset,
som er den nye, feelles model for sygefravaersarbejdet i Kebenhavns
Kommune. | far ogsa anbefalinger og veerktgjer til, hvordan | kan
udvikle og styrke jeres sygefraveersarbejde indenfor hver af de seks
byggesten.



KOM | HUS MED SYGEFRAV /ZARSOPGAVEN
EN PAKKE AF NYEVARKTYIER OG TILBUD

Kom i hus med sygefravaersopgaven er en samlet pakke af nye

veerktgjer og tilbud, som alle har det samme formal: At hjeelpe
jer med at omseette Kebenhavns Kommunes nye sygefraveers-
strategi til praksis pa jeres arbejdsplads. Laes mere om de nye
veerktgjer og tilbud i pakken herunder.

Guiden og dialogvaerktgjet supplerer hinanden

Guiden og dialogvaerktgjet er to vaerktgjer, der supplerer hin-
anden: Guiden — som du sidder med nu — kan | indledningsvist
bruge som en introduktion til Huset.

Dialogveerktgjet kan | herefter bruge til at kortleegge jeres
nuvaerende sygefraveersarbejde, og som afszt for en dialog om,
hvor | kan gere det endnu bedre.

DIALOGVARKTQ)

Kryds jer frem til et overblik over sygefravarsopgaven

Dialogverktajet giver jer et overblik over jeres syge-
fraversarbejde og sztter jer direkte i gang med en
dialog om de naste skridt, | kan tage for at nedbringe
og forebygge sygefraver.

Dialogvaerktgjet findes trykt og digitalt.

POWERPOINT-PRASENTATION

PowerPoint-praesentationen formidler et overblik
over Huset, og hvordan | bruger dialogvaerktgijet.
PowerPoint-prasentationen kan | fx bruge pa MED-
meder, ledermgder eller personalemgder. Power-
Point-prasentationen indeholder noter til stotte for
oplegsholderen.

| dialogveerktgjets afsluttende del skal | udarbejde en handle-
plan. Nar | skal beslutte jer for handlinger, kan | vende tilbage
til guiden og bruge guidens anbefalinger og veerktgjer til det
konkrete arbejde med at styrke jeres sygefraveersindsats.

Download dialogvaerktgj, guide og PowerPoint-
praesentation fra medarbejder.kk.dk.
Tilmeld jer kurser via kk.plan2learn.dk.

GUIDE

Bliv guidet gennem Sygefraveersstrategi 2020 og Huset
Guiden giver jer en introduktion til Huset samt veerk-
tejer og anbefalinger til, hvordan | kan udvikle og

styrke jeres sygefravaersarbejde inden for hver af de
seks byggesten i Huset.

Guiden findes trykt og digitalt.

KURSER

Kurserne pa sygefraversomradet giver jer mulig-
hed for at ga mere i dybden og tilegne jer viden og
redskaber med hjalp fra erfarne undervisere og
eksperter pa fraversomradet.

Malgruppen er ledere og tillidsvalgte medarbejdere.


https://kk.plan2learn.dk
https://medarbejder.kk.dk

ARSAGER TIL SYGEFRAV /AR
"HVORFOR SKAL VI ARBEJDE MED SYGEFRAVARET"?

"Nar man er syg, er man vel syg"! Dette er et perspektiv, man
kan mede i sygefraveersarbejdet. Men sygefraveer kan handle
om mange forskellige forhold bade pa arbejdspladsen og i den
enkeltes liv. Noget af dette kan vi forebygge og handtere klogt.
Derfor skal vi Iabende arbejde med sygefravaret.

En stor del af sygefravaeret skyldes forhold i arbejdsmiljget
Langt det meste sygefravaer skyldes naturligvis sygdom. Men

undersggelser fra Det Nationale Forskningscenter for Arbejds-
miljig (NFA) viser, at op mod en tredjedel af alt sygefraveer kan

PSYKISK
ARBEJDSMIL)O

Vold
og trusler

skyldes forhold i arbejdsmiljget. En af ambitionerne med den
nye sygefravaersstrategi er at undga arbejdsrelateret sygefraveer,
sa dette er et vigtigt sted at tage fat.

Nedenstaende model kan bruges til inspiration, nar | drafter,
hvor | kan sette ind i forhold til at seenke et eventuelt hgjt
sygefraveer Er der eksempelvis udfordringer med stgj pa
arbejdspladsen? Far | organiseret opgaverne hensigtsmaessigt,
eller er arbejdsbyrden skaevt fordelt pa medarbejderne? Er der
brug for at drafte omgangstonen, fordi den er blevet for hard?

FYSISK
ARBEJDSMIL)Q

Typer af

Arbejdsmangde/arbejdstid
Omgangstone

arbejdsopgaver

Arbejdspladsindretning
Arbejdsstillinger

Arbejdsskader
Organisering af opgaverne Arbejdspladskultur Hygiejne
Konflikter med borgere/pargrende Indeklima/stg;j
Oplevelse af social og faglig stotte Arbejdsredskaber/IT
Ledelsesform
Kollegaskab Hvad spiller
ind pa
sygefraveaer?
Worlclife balance Sundhedstilstand
Sundhedstilstand
INDIVIDUELLE
FAKTORER
Alder
Livsfase
Livsstil

Egne normer omkring fraveer

Famillieforhold



] TYDELIG LEDELSE
SADAN KAN | STYRKE TYDELIG LEDELSE
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Som leder og ledelsesgruppe har man et szrligt ansvar for,
at sygefravaer handteres pa en god og hensigtsmassig made.
Det er vigtigt, at lederen er tydelig i sin kommunikation om
sygefravaershandteringen.

|. Ga foran, og kommunikér tydeligt om mal og hand-
linger i fraveersindsatsen
Det er vigtigt som leder at veere bevidst om, hvilke signaler
man sender i forhold til sygefraveersindsatsen. Det geelder om
at veere tydelig omkring, hvilke mal | skal leve op til, og hvilke
grundprincipper | har i jeres sygefraveersindsats. Det handler
ogsa om at keede den konkrete sygefraveershandtering, fx
sygemeldingsprocedurer og afholdelse af sygefravaerssamtaler,
sammen med jeres mdl, sa det er tydeligt for medarbejderne,
hvorfor | gar, som | gor.

2. Skab en felles forstaelse pa arbejdspladsen af
meningen med sygefravaersindsatsen
Der ligger ligeledes en vigtig ledelsesopgave i at forklare
medarbejderne, hvad meningen med sygefravaersindsatsen
er. Ellers kan sygefraveersarbejdet opfattes som kontrol af og
mistillid til medarbejderne. Det er vigtigt at gare det tydeligt,
at sygefraveersindsatsen har til formal at opfange tegn pa mis-
trivsel sa tidligt som muligt, sa der kan handles pa det. At et
hejt sygefravaer pa arbejdspladsen gor det vanskeligt for jer at
lzse jeres kerneopgave, og at det derfor er vigtigt at minimere
arbejdsrelateret sygefraveer

3. Serg for tydelig ansvarsfordeling og falles

retning i ledergruppen og mellem ledelsesniveauer
Som leder stdr man ikke alene med sygefraveersopgaven. Man
er en del af en ledergruppe og har ogsa en overordnet leder,
som man kan drefte dilemmaer og vanskeligheder omkring
sygefraveershandteringen med. Det er vigtigt, at man i leder-
gruppen pa en arbejdsplads har en felles tilgang til og falger
de samme, overordnede procedurer i sygefravaershandterin-
gen. Dermed oplever medarbejderne, at sygefraveer handteres
ens, uanset hvilken afdeling man arbejder i.

4. Skab opbakning til indsatsen i alle lag i ledelseskaeden
Veer tydelig pa alle ledelseslag om, hvorfor sygefraveersindsat-
sen er vigtig, hvilken tilgang | har til sygefraveersopgaven, og
hvordan | forventer, at sygefravaersopgaven lgses. Det anbefa-
les, at der skabes mulighed for Igbende dialog mellem ledelses-
lagene om, hvordan man bedst gar til sygefravaersopgaven.

5. Overlevér sygefravarsarbejdet ved ledelsesskift

Nadr der sker ledelsesskift og omorganiseringer, er det vigtigt
at sikre en god overlevering af sygefraveersarbejdet til den nye
leder, sa der ikke startes forfra’. Som en del af introduktionen
af nye ledere kan man med fordel informere om:

* Hvordan man arbejder med sygefraveer pa arbejdspladsen —
fravaersstatistik, principper; politikker og procedurer.

» Hvilke sygefraveerssager den nye leder skal sztte sig ind i og
tage hand om fremover.

V/RKTO)

4 skarpe til ledergruppen om at skabe
feelles retning

Droft i ledergruppen, hvem der gor hvad
i sygefravaershandteringen, og skab der-
med felles retning og effektivt samarbejde
om opgaven.

* Hvad gor nermeste leder, og hvad gor
den overordnede leder?

e Hvornar forventer den overordnede
leder at blive inddraget i processen?

* Hvad har nzrmeste leder brug for fra
sin overordnede leder?

* Hvordan kan man bruge ledelses-
kollegaer i sygefravaersarbejdet?







] FZALLES EJERSKAB
SADAN KAN I STYRKE FALLES EJERSKAB
PA ARBE|DSPLADSEN

‘

Lederen har et szrligt ansvar og specifikke opgaver i sygefra-

vaersindsatsen. Men det er lige sa vigtigt, at sygefravarsind-
satsen bliver et felles anliggende pa arbejdspladsen og en
felles opgave, der skal laftes.

For at skabe felles ejerskab om sygefravaersindsatsen er et
aktivt og involveret MED-system et centralt omdrejnings-
punkt, og her har arbejdsmilje- og tillidsrepraesentanterne en
afgerende rolle at spille.

1) Styrk arbejdet med fravaer og trivsel i MED

| MED-samarbejdet har | mulighed for at drafte jeres forskel-
lige perspektiver og viden om organisationen. Det giver et
godt udgangspunkt for at leegge en falles, overordnet plan for,
hvordan | vil arbejde med at forebygge og nedbringe sygefra-
veer samt styrke trivsel. Det anbefales, at | regelmaessigt saetter
sygefraveeret pa dagsordenen i MED.

Det er afggrende at fa etableret et konstruktivt samarbejde
omkring sygefraveersarbejdet, hvor arbejdsmiljg- og tillids-
representanterne inddrages. Det betyder, at de kan tage et
aktivt medansvar i sygefraveersarbejdet.

2) Aktivér Trio/arbejdsmiljggruppe i det

lgbende fravaersarbejde
[ Trio’en eller arbejdsmiljggruppen kan | arbejde med den
lzbende, praktiske handtering af sygefraveer pa lige netop jeres
arbejdsplads. Ligesom i MED anbefales det, at | drefter syge-
fravaeret som et fast punkt i Trio'en eller arbejdsmiljegruppen:

* Hvad er den aktuelle situation i forhold til sygefraveer?

* Hvad kalder den pa af indsatser?

* Og hvad betyder den eventuelt for arbejdsmiljget og
lzsningen af kerneopgaven?

3) Gar sygefravaer til en falles sag pa hele arbejdspladsen
Huvis indsatsen for at nedbringe og forebygge sygefravaeret skal
bzre frugt, er der brug for, at alle forstar opgaven og bidrager.
Derfor er det en fordel, at jeres samarbejde i MED og Trio/
arbejdsmiljggruppen gar hand i hand med dialoger i den sam-
lede personalegruppe.

Hvad der er behov for at drefte, vil athenge af situationen pa
jeres arbejdsplads.Vigtige temaer kan fx veere:

* Hvad er arbejdspladsens ansvar for at forebygge og nedbringe
sygefraveer, og hvad er medarbejderens eget ansvar?

* Huvilken rummelighed har | pa arbejdspladsen, og er der
greenser for den?

Rummelighed

Rummelighed handler om de formelle aftaler om sarlige vil-
kar med henblik pa arbejdsfastholdelse. Fx fleksjob, personlig
assistance, §56 og nedsat arbejdstid ved tilbagevendelse efter
fraveer.

Men rummelighed er ogsa de uformelle aftaler; der opstar i
hverdagen. Fx sarlige hensyn man tager til kollegaer.

V/RKTO)

Falles forstaelse af roller og opgaver

som leder, tillids- og arbejdsmilja-
reprasentant

Styrk samarbejdet ved at tage en
droftelse i Trio eller MED af folgende
sporgsmal:

* Hyvilke roller og opgaver har vi hver
iser i forhold til sygefraversopgaven?

* Hvordan kommunikerer vi til per-
sonalegruppen om de indsatser, vi har
i forhold til sygefraveer?

* Hvor kan tillids- og arbejdsmiljo-
reprasentanten opleve sygefraveers-
arbejdet som dilemmafyldt eller svaert?
Og hvad gor vi ved det?




) F/ZLLES EJERSKAB
SADAN KAN I STYRKE FALLES EJERSKAB
PA ARBEJDSPLADSEN

SYG - PA ARBE)DE SYG - IKKE PA ARBE)DE

Kan man i nogle tilfelde vaere Hvornar er man sa syg, at man
pa arbejde, selvom man ikke skal holde sig hjemme?

er pa toppen? Hvad kraever

det af rammerne?

A
L4

RASK - PA ARBEJDE RASK - IKKE PA ARBEJDE

Hvordan ser vores Hvordan kan vi sikre, at vores
trivsel ud? arbejdsmiljz og trivsel er sa hgj, at
det sker sa lidt som muligt?

V/ARKTQ)

Jeres kultur omkring fraveer og naerveer — dialog i personalegruppen

Der er mange forskellige holdninger til, hvornar man er for syg til at ga pa arbejde, og hvad der kan
vaere af grunde til ikke at ga pa arbejde, selvom man er rask. Brug dette varktgj til at tage en dialog
om, hvordan kulturen omkring fravaer er pa jeres arbejdsplads, og hvordan | sammen kan skabe en
arbejdsplads, hvor arbejdsbetinget fravaer mindskes.

Droft spergsmalene fra modellen ovenfor i mindre grupper med 3-5 deltagere. Husk at droftelsen
ikke skal handle om enkelte medarbejderes adferd, men om hvordan kulturen er hos jer.

Folg op i teamet/afdelingen ud fra folgende sporgsmal:
* Hvad er | blevet opmaerksomme pa?
* Hvad kalder det pa af indsatser pa arbejdspladsen?




TRIVSEL, ARBEJDSMIL)Q, SOCIAL KAPITAL
OG ARBE)DSFZALLESSKABER
SADAN KAN | STYRKE JERES ARBEJDE MED TRIVSEL, ARBE|DSMIL@,
SOCIAL KAPITAL OG ARBE|DSFALLESSKABER

Der er gemt en vigtig nogle til sygefravaersforebyggelse i det
vedvarende arbejde med at skabe en arbejdsplads med en
hej trivsel og et godt fysisk og psykisk arbejdsmilje.

Det handler om at skabe en arbejdsplads, som er praget af
sterke arbejdsfellesskaber og som har en hgj grad af ner-
vaer. Og her har alle pa arbejdspladsen en vigtig rolle at spille.

I) Saet fokus pa det systematiske arbejdsmiljgarbejde

Et grundelement i at sikre arbejdspladser med en hgj trivsel
og et lavt fraveer er, at | arbejder systematisk med at skabe

et velfungerende fysisk og psykisk arbejdsmilja. Det systema-
tiske arbejdsmiljgarbejde sikrer | blandt andet gennem jeres
lzbende arbejde med Arbejdspladsvurdering (APV). Det ligger
i APV-processen, at | ogsa inddrager sygefravaeret og overvejer,
hvad der kan gares for at forebygge sygefraveeret. Draft i MED,
hvilke handlinger | kan sztte i vaerk.

2) Skab stzerke arbejdsfallesskaber med

kerneopgaven i centrum

Noget af det, som szrligt skaber trivsel pa en arbejdsplads,

er, ndr medarbejdere og ledere oplever at lykkes med den
opgave, arbejdspladsen skal Igse. | en tid, hvor de kommunale
kerneopgaver endrer sig lgbende, er der brug for med jeevne
mellemrum at gere sig klart, hvad kerneopgaven er, og hvor-
dan | bedst lykkes med at lgse den. Bade ndr man arbejder
med at styrke den sociale kapital og at skabe steerke arbejds-
feellesskaber pa arbejdspladsen, er kerneopgaven i centrum. | et
arbejdsfaellesskab er man som medarbejder ikke kun optaget
af at lgse sine 'egne’ opgaver men er opmaerksom pd, hvordan
man kan bidrage til at lykkes med den starre, feelles opgave.

3) Handtér forandringsprocesser proaktivt for

at minimere mistrivsel og fravaer

Der sker Igbende forandringer pa arbejdspladserne i Kaben-
havns Kommune, og sygefraveeret kan ofte stige i forandrings-
tider. Derfor anbefales det at handtere forandringsprocesser
proaktivt. Ga tidligst muligt i dialog i MED og ledergruppen om,
hvordan | sammen skaber den bedst mulige forandringsproces.
Involvér medarbejderne i at udvikle og afpreve lgsninger og
have en lgbende dialog omkring status og fremgang i proces-
sen. Involvering af medarbejderne skaber bedre lgsninger og
starre ejerskab for forandringen — og dermed mindre arbejds-
relateret sygefraveen

At styrke arbejdsfellesskabet hos jer kan
bade handle om jeres team/afdeling og
arbejdspladsen som helhed.Tag en runde
i jeres team eller afdeling, hvor | hver
iseer kommer med bud pa:

I. Hvornar oplever vi, at arbejdsfalles-
skabet fungerer optimalt?

. Hvad betyder det for os hver iser, nar
vi oplever et godt arbejdsfellesskab?

. Hvad kan vi hver iser gore for at fast-
holde og udvikle det gode arbejds-
feellesskab imellem os — dels i vores
team, dels i det stgrre arbejds-
feellesskab i vores organisation?



TRIVSEL, ARBEJDSMIL)Q, SOCIAL KAPITAL
OG ARBE)DSFZALLESSKABER

SADAN KAN | STYRKE JERES ARBEJDE MED TRIVSEL, ARBEJDSMILJ@,

SOCIAL KAPITAL OG ARBEJDSFALLESSKABER

V/ARKTQ)

Zoom ind pa De 6 guldkorn i MED eller personalegruppen

De 6 guldkorn er faktorer pa arbejdspladsen, som har en szrlig positiv effekt pa trivsel,
opgavelgsning og et lavt fraveaer, nar de er til stede i passende grad. Droft i MED eller
personalegruppen, hvordan | sikrer en god balance i De 6 guldkorn pa jeres arbejdsplads.

|. Indflydelse
Vi kan pavirke beslutninger og forhold
i vores arbejde.

2.Social stgtte

Vi har gode relationer til kollegaer og le-
der, hvor vi interesserer os for hinanden
og bakker hinanden op.

3.Mening
Vi oplever, at vores arbejde er menings-
fuldt, og at vi ger en vigtig forskel.

4.Belgnning

Vi far anerkendelse og feedback pa vores
arbejde, og andre finder vores indsats
vaerdifuld.

5.Forudsigelighed

Der er en vis forudsigelighed i vores
arbejde, og vi har mulighed for en vis
kontrol.

6.Krav
Kravene til os balancerer fornuftigt
imellem det nemme og det udfordrende.

Kilde: Det Nationale Forskningscenter
for Arbejdsmilje




~ ORDENTLIG STATISTIK
SADAN KAN | STYRKE JERES ARBEJDE
MED ORDENTLIG STATISTIK

Sygefraveaersstatistikken giver jer mulighed for at kortlegge
sygefravaeret systematisk. Det gelder om at bruge denne
viden aktivt. Det giver jer mulighed for at malrette jeres
sygefravaersarbejde, sa det far storst effekt.

1) Fa overblik, tag handling og felg op

Som leder er det ngdvendigt at have overblik over sygefravee-
ret, hvis man skal kunne arbejde effektivt med at nedbringe
det.Via jeres sygefraveersstatistik og de relevante sygefravaers-
rapporter kan man fglge den enkelte medarbejder og hele
personalegruppens sygefravar

Det gor det muligt at handle pa en bekymrende eller uholdbar
udvikling. Sa selv hvis jeres sygefraveer er lavt, er det en god idé
at bruge statistikken til Isbende at holde gje med udviklingen.

| de mader, der holdes i ledergruppen eller med den overord-
nede chef, kan man drefte fravaerstallene, og hvordan der fra
ledelsesside skal handles pa baggrund af dem.

Det er samtidig vigtigt, at lederen bringer de overordnede
linjer omkring sygefraveerets karakter og udvikling ind i MED
eller Trio/arbejdsmiljggruppen. Man kan sammen drefte, hvad
udviklingen i fravaeret kan give anledning til af eventuelle nye
tiltag. | MED eller Trio ma der dog ikke draftes sygefraveerstal
pa individniveau.
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V/RKTO)

Fra statistik til handling — 3 skridt i MED, Trio eller ledelsesgruppe

I. Klarlegning af sygefravaersmegnstre
Nzrlas jeres sygefravaerstal — hvilke sammenhange og tendenser far | gje pa?

* Er det korttidsfraveaer eller langtidsfravaer, der fylder?

* Er sygefravaret samlet hos fa medarbejdere eller spredt ud over personalegruppen?

* Er sygefravaeret koncentreret hos szrlige grupper/afdelinger eller hos fx unge/ldre/
nyansatte?

* Ser | andre tendenser?

2. Identificering af mulige arsager til sygefraveer
Kad sygefravaersmenstrene sammen med al den viden, | har om arbejdspladsen,
arbejdsmiljget og medarbejdernes trivsel.

* Tag udgangspunkt i jeres arbejdspladsvurdering (APV), trivselsundersogelse,
ulykkesregistreringer og andet datamateriale.

* Overvej om der har varet serlige heendelser pa arbejdspladsen eller igangverende
processer og forandringer, der kan have indflydelse pa sygefraveaeret.

* Hvilke mulige arsager til sygefraveaer far | gje pa?

3. Malrettet handling og opfelgning
Overvej nu, hvor det er vigtigst at fokusere jeres sygefravaersarbejde fremover.

* Er der fx samtaler; lederen skal afholde omkring sygefravaer?

* Er der behov for droftelse af bestemte temaer i personalegruppen?

* Er der behov for handling i forhold til arbejdsmilje- eller trivselsproblemer?
* Brug statistikken til at folge op:Viser der sig effekt af aftaler og initiativer?
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Systematiske samtaler handler om at gennemfore sygefra-
varssamtaler — og opfelgningssamtaler — pa en virkningsfuld
og ensartet made. Samtalernes formal er at udvise omsorg
for medarbejderen og at sikre en afklaring af medarbejde-
rens situation.

Samtalerne handler ogsa om at afklare mulighederne for at
vende tilbage eller veere mest muligt pa arbejde. Systematik i
sygefravaershandteringen er i det hele taget vigtig, fordi den
skaber tydelige rammer, som er ens for alle.

1) Implementér forvaltningens sygefravaerspolitik

| Kgbenhavns Kommune har hver enkelt forvaltning formuleret
en sygefravaerspolitik (se jeres forvaltnings sider pa KKintra).
Forvaltningens sygefraveerspolitik udstikker de grundleeggende
retningslinjer for; hvordan | skal arbejde med at afholde sygefra-
vaerssamtaler og anden opfalgning — fx hvornar og hvordan
der skal indkaldes. Derfor er det vigtigt, at | kender politikken
og lgbende sikrer, at den bliver fulgt og er velkendt af alle pa
arbejdspladsen.

2) Udarbejd jeres egne aftaler og systematik

Det anbefales, at | gar et skridt videre og udarbejder jeres
egen klare systematik for; hvordan | handterer sygefraveer pa
netop jeres arbejdsplads — naturligvis inden for rammerne af
forvaltningens sygefraveerspolitik. Lav helt konkrete aftaler; fx:

* Hvordan skal medarbejderne sygemelde sig og til hvem?
» Hvilken kontakt kan de forvente fra arbejdspladsen
og pa hvilke tidspunkter i forlgbet?

Det anbefales, at systematikken udvikles i MED- eller Trio-sam-
arbejdet, men det er ogsa vigtigt at skabe en felles forstaelse
via dialog i den samlede personalegruppe. Hvis aftalerne er
kendt af alle, gar systematikken det nemlig forudsigeligt og

ens for alle pa arbejdspladsen. Og det styrker oplevelsen af
retfeerdighed.

Systematikken handler bade om stette for den enkelte med-
arbejder og om at stille passende krav og rammer, der ogsa
tager hensyn til arbejdspladsen som helhed. Systematikken ger
det ogsa muligt for lederen at opfange mistrivsel og handle pa
det, inden det udvikler sig til mere sygefravaer

3) Brug tilgaengelige redskaber og dokumentér

Lederen ber kende og anvende centrale veerktgjer som
mulighedserkleeringer; tilbagevendelses- og fastholdelsesplaner.
Det kan endvidere anbefales at benytte de skabeloner og red-
skaber, der er tilgeengelige i forbindelse med sygefravaerssam-
taler, referater og opfalgning (se jeres forvaltnings sider samt
Personalejura og Forhandlings sider pa KKintra).

Lederen har ansvar for, at alle samtaler dokumenteres. Det er
med til at sikre overblik over sygefraveersforlgbene. Og hvis
det ikke lykkes at fastholde medarbejderen, er bade arbejds-
plads og medarbejder darligt stillet uden ordentlig dokumen-
tation.

Hvis en medarbejders arbejdsevne er nedsat, ber der om
muligt arbejdes for fastholdelse ved at tilpasse arbejdsforholdene
inden for rammerne af overenskomsternes sociale kapitler.
Ogsa her er det vigtigt, at sadanne tilpasninger dokumenteres.
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4) Afhold samtaler med kvalitet og effekt

Det er vigtigt, at lederen forholder sig til, hvad der skal komme
ud af sygefravaerssamtalerne og streeber efter; at der er kvalitet
i dem. Grundleeggende skal samtalerne sikre en afklaring af
medarbejderens situation samt af mulighederne for at vende
tilbage eller veere mest muligt pa arbejdet.

For den enkelte medarbejder har en sygefravaerssamtale stor

betydning. Den kan styrke motivationen og vare et rygsted
i at vende tilbage til arbejdet, men den kan ind i mellem ogsa

V/ARKTQ)

Lederens telefonkontakt med sygemeldte medarbejdere

have den modsatte virkning. Samtalen skal give mening for
begge parter. Den gode sygefraveerssamtale handler ofte om
at blive mgdt med badde omsorg og klare rammer omkring det
videre forlgb.

Der er gode muligheder for sparring og uddannelse i
Kebenhavns Kommune, hvis man som leder har brug for
at styrke sine kompetencer pd omradet (se under Tidlige
indsatser).

Nar lederen ringer til sygemeldte medarbejdere, kan det vare hjzlpsomt at bruge en konkret model til stotte for
dialogen. 1-5-10-modellen er et eksempel, som | kan tilpasse behovene pa jeres arbejdsplads.
— Husk at den systematik | valger, skal stemme med retningslinjerne i forvaltningens sygefravaerspolitik.

FRAV/ZAERSDAG |
SYGEMELDING

Du kan forvente at fa disse
spergsmal fra din leder:

I. Hvordan gar det!

2. Er der noget, jeg kan gore
for dig nu?

3. Aftaler/opgaver der skal
meldes fra til?

4. Anslaet varighed?

FRAVZARSDAG 5
DIALOG

Du kan forvente at fa disse
sporgsmal fra din leder:

I. Hvordan gar det?

2. Er der noget, jeg kan hjalpe
dig med?

3. Er der noget, du gir og
tenker pa?

4. Anslaet varighed?

FRAV/ARSDAG 10
DET VIDERE FORL@B

Du kan forvente at fa disse
sporgsmal fra din leder:

I. Hvordan gar det?

2. Er der noget, jeg kan hjzlpe
med?

3. Ved 10 dages fraver sker der
det,at...

4. Aftale om videre kontakt.
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Det er vigtigt at kende til de tilbud, der stilles til radighed i
forhold til at sztte ind tidligt ved mistrivsel eller sygefravaer.
Hvis de skal have effekt, skal de aktiveres pa det rette tids-
punkt. Tidlige indsatser handler i det hele taget om arbejds-
pladsens muligheder for tidligt at opfange tegn pa mistrivsel,
sa der kan handles tids nok til at forebygge eller minimere
sygefraveaer.

V/ARKTO)

Jeres overblik over stgttefunktioner
i Kebenhavns Kommune

Det er vigtigt, at lederen har et samlet

overblik over stgttefunktionerne, for at
de kan bringes i spil i de rette situatio-

ner og pa de rigtige tidspunkter.

Stgttefunktionerne omfatter:
* Forvaltningernes HR-konsulenter

* Personalejuridisk radgivning i Kon-
cernservice (for ledere)

* Tidlig Indsats / SYFO i Arbejdsmilje
Kgbenhavn: psykologisk og fysiotera-
peutisk hjelp ved fravaer og mistrivsel

* Fravaers-hotline i Arbejdsmiljs Keben-
havn (for ledere og medarbejdere)

» Akut krisehjelp og anden psykologisk
bistand via kommunens krisehjelps-
ordning

* Konsulenthjzlp fra Arbejdsmiljo
Kebenhavn

* Jobcenter og Fast track-ordning i med-
arbejderens bopzlskommune

1) Brug stettefunktionerne rettidigt og relevant

| Kebenhavns Kommune star en vifte af radgivnings- og stette-
muligheder til radighed i forhold til at forebygge og handtere
sygefravaer: Der er tilbud for bade medarbejdere og ledere.

Det kan vaere dilemmafuldt at handtere sygefraveer. Tvivl kan
betyde, at man som leder far handlet for sent og maske ikke
hensigtsmeessigt. Man kan genfinde handlekraften ved at fa
radgivning og sparring omkring mulighederne. Det er vigtigt, at
medarbejdere far relevante tilbud i forhold til deres situati-
on, hvis man fornemmer, at en medarbejder mistrives eller
vedkommende har sygefraveer. Nar en medarbejder er startet
i et tilbud, er det vigtigt, at man som leder felger op pa, om
tilbuddet er hjeelpsomt.

2) Opfang de tidlige tegn pa mistrivsel

For ledere er det en vigtig opgave lgbende at opretholde en
fornemmelse af, hvordan medarbejderne trives i deres ar-
bejdsliv. Det kan veere et punkt pa MUS, I:1-mgder og i andre
opfalningssamtaler; men den lgbende kontakt i dagligdagen

er mindst lige sa vigtig for lederens billede af medarbejdernes
trivsel. Hvis lederen fornemmer, at en medarbejder ikke trives
godt, bar lederen hurtigst muligt tage en samtale med medar-
bejderen om det.

Mange ledere har dog et stort ledelsesomrade, og det kan
vaere sveert at have en fornemmelse af, hvordan alle medar-
bejdere hver iszr trives. Og det er almindeligt ved mistrivsel,
at man prover at lazse problemerne selv og altsa ikke far

bedt om hjalp hos ledelsen. For at undgd at mistrivsel gar
under radaren, anbefales det derfor, at tillidsrepraesentant og
arbejdsmiljgrepreesentant far en aktiv rolle og tager medansvar.
Det er vigtigt, at der handles, og at viden om trivselsproblemer
kommer videre til lederen. | kan med fordel drefte sammen:

* Hvordan sikrer vi, at vi har en god fornemmelse af, hvad der
foregar i medarbejdergruppen, sa vi kan gribe ind og fore-
bygge arbejdsbetinget fraveer!

* Hvad ger vi helt konkret, hvis vi opdager, at en medarbejder
mistrives?

Hvordan synligger vi tillidsrepreesentantens og arbejdsmilje-
repraesentantens roller som ngglepersoner, sd personalet
henvender sig til dem med eventuelle problemer?
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l.
Saet rammen
Hvorfor dette mgde?
Hvad har jeg som leder lagt maerke
til, og hvad er jeg bekymret for?

2.

Status pa tilstand og trivsel
Hvordan gar det?
Hvordan trives du i arbejdet?
Hvad presser dig isar?

3.
Muligheder
Hvad kunne gore en forskel for din situation?
Hvilke opgaver kan du bedst/mindst varetage?
Hvad kan jeg som leder gore for at bedre situationen?
Hvad kan du selv gore?

4.
Aftaler
Opsummér aftaler:
Hvordan har samtalen varet?
Hvornar felger vi op?
Hvem gor hvad?

V/ARKTQ)

Samtalediamant for trivselssamtalen mellem leder og medarbejder

Ved at benytte modellen ovenfor kan lederen skabe en god ramme for samtalen om
medarbejderens trivsel. Husk at der ogsa kan ligge retningslinjer om trivsels- eller om-
sorgssamtaler i forvaltningens sygefraveaerspolitik.

Frit efter Malene Friis Andersen og Marie Kingston:
"Stop stress - en handbog for ledere’, 2016
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medarbejder.kk.dk
Fravaerslinjen 3366 5766


https://medarbejder.kk.dk
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