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Skabelon til sygefravaerspolitik

Brug skabelonen til at lave jeres egen sygefravarspolitik.

Formal og mal

Hvorfor skal | som virksomheden have en sygefravaerspolitik? Og hvad ensker | at opna?

Her fortzller | medarbejderne, hvorfor | som virksomhed har fokus pa sygefravar og
skaber rammen for den konkret handtering af sygefravaer.

Det er vigtigt, at | er klare pa formalet, at det bliver sa konkret som muligt samt
efterleves i hverdagen. Skriver virksomheden fx, at formalet bl.a. er at understatte
trivslen pa arbejdspladsen, skal dette vaere synligt i beskrivelsen af de konkrete
indsatser og handtering. Ofte vil virksomheden have flere formal med politikken.

Eksempler pa formal og mal:

e At begraense sygefravaeret

e At sikre ensartethed i handtering og rammen for en god dialog

e At tydeliggere regler og procedurer

e At alle er bekendte med rammen for handtering

o At fastholde medarbejdere

e Sygefravaer ses i sammenhang med trivsel og/eller produktivitet.

Opfelgning pa
sygefravaer

Her skal beskrives, hvornar der skal falges op pa fraveer.

Det skal vaere malrettet bade kort og langvarigt sygefraveer, leengden af sygemeldingen
samt antal perioder. Det kan fx vaere:

Dialog med medarbejderen pa 1. sygedag; 5. sygedag og 15. sygedag. Endvidere samtale
ved x antal fravaersperioder indenfor x mdr. og ved samlet x antal fravaersdage.

Retningslinjer for
sygemelding

Her skal | beskrive:
Hvordan melder man sig syg: Skal medarbejderen ringe, maile, SMS?

Hvem skal man sygemelde sig til: Skal sygemelding ske til naermeste leder? Eller
kollega?

Hvornar skal sygemelding modtages: Skal sygemelding modtages inden et bestemt
tidspunkt?

Hvad skal evt. afklares og aftales ved sygemelding? Det kan fx vaere opgaver, der skal
tages hand om? Varighed? Kan delvis sygemelding overvejes?

Hvordan skal der felges op?

Roller og ansvar

Her kan beskrives:

e Ansvaret for at folge op pa fraveaer i h.t retningslinjerne
e Ansvaret for registrering af fravaer

e Ansvar for overordnet data omkring fraveer

e Forventninger til den sygemeldtes medvirken

e Hvad er leders og HR’s roller

e Droftelser af sygefraveer i AMO-regi

e Support til lederne omkring sygefraveer.
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Stotte til effektiv
opfolgning

Har | serlige redskaber, som kan bruges i sygefravaersindsatsen.

Det kunne veere:

Skema som kan bruges ved fravaerssamtalen - evt. inkl. forslag til gode
spergsmal

Skabelon for handleplan for tilbagevenden efter la&ngere tids sygdom
Hjzelp til udfyldelse af mulighedserklaering

Overblik over virksomhedens tilbud som kan bringes i spil.

Eksternt
samarbejde

Her kan beskrives mulighed for samarbejde med:

Jobcenter

Laege
Pensionsselskaber
Andet.

Interne tilbud til
medarbejder

Har | seerlige tilbud til medarbejderne, som vil kunne stette op om hurtig tilbagevenden
eller forebyggelse af fravaer, kan de beskrives her. Det kan fx vaere:

Arbejdspladsindretning
Psykologordning
Sundhedsforsikring
Fysioterapeut
Hjaelpemidler

Osv.

Pandemi

Er der szrlige forhold, som er geeldende for at forebygge og handtere pandemi som fx
Covid-19.
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