Temahaefte til ledere

Den gode samtale i forbindelse med
fravaer som fglge af sygdom



Dette haefte henvender sig til dig, der skal have en samtale med en
medarbejder, der har hyppigt eller leengerevarende fravaer. Haeftet
giver inspiration og nogle konkrete forslag til, hvordan du som leder
kan gribe samtalen an. Haeftet er en del af en serie, og du kan derfor
med fordel laese introduktionsheeftet i serien, som lidt mere nuanceret
behandler forberedelse af samtalen herunder praktiske tips og brug af
logbog til dine observationer.

Indledning

Som leder skal du vaere opmaerksom pa dine medarbejderes fravaer. Et
vigtigt redskab til at fastholde en syg medarbejder er en samtale mel-
lem dig og medarbejderen. Sygdom er lovlig fravaersgrund, og du ma
ikke stille direkte spgrgsmal om sygdommen, medmindre medarbejde-
ren selv er aben og oplyser om dette. Derfor kan det veere svaert at
vide, hvordan du sd kan planlaegge og gennemfgre en samtale. Som
leder har du endvidere en szerlig pligt til at gribe ind i tide, hvis du har
en mistanke om, at fraveer, hvad enten det er kortvarigt eller langva-
rigt, kan skyldes forhold pa arbejdspladsen.

En samtale med medarbejderen vil ofte kunne hjzelpe til at afklare
arsagen til fraveeret, fx sygdom, stress eller problemer i privatlivet, og
du kan maske pa baggrund af samtalen medvirke til at nedbringe fra-
veeret ved en anden arbejdstilretteleeggelse, sendring i opgavevareta-
gelsen eller pa anden made tilgodese gnsker fra medarbejderen. Har
du en medarbejder, der er sygemeldt pga. stress, kan du ogsa finde
inspiration i haeftet "Den gode samtale i forbindelse med symptomer
pa stress” i denne serie.

Samtalerne, der skal fgres henholdsvist ved sygefraveer af leengere
varighed og ved kortvarigt og/eller hyppigt forekommende sygdom, er
forskellige. Haeftet er derfor struktureret i overensstemmelse hermed.

Sygefravaer af laengere varighed

Som leder skal du afholde en sygesamtale med en medarbejder, der er
sygemeldt i leengere tid. Den personlige samtale skal gennemfgres
senest 4 uger efter 1. sygedag. Der er ingen formkrav til indkaldelsen,
og indkaldelsen kan derfor ske pr. telefon, brev eller e-mail. Du kan
veelge at holde samtalen i telefonen, hvis sygdommen forhindrer med-
arbejderen i at mgde pa arbejdspladsen.

Samtalen begynder allerede, nar du indkalder, s& du skal overveje,
hvad der vil virke bedst for det videre forlgb med medarbejderen.

Formalet med samtalen er:
e atsikre, at medarbejderen fortsat har en taet kontakt til
arbejdspladsen.
e at fa afklaret, hvornar og hvordan medarbejderen kan
vende tilbage til sit arbejde.
e at fa afdeekket, hvilke funktioner medarbejderen er i
stand til at udfgre trods sygdommen.

Som leder ma du ikke spgrge direkte ind til selve sygdommen, dvs. ikke
stille spgrgsmal, som: “Hvad er det egentlig, du fejler? "og "Hvad siger
din leege, diagnosen er?” Alligevel vil mange medarbejdere af sig selv
fortzelle, hvad de fejler.



Indled f.eks. samtalen sadan her:

"”Jeg er glad for, at det kunne lade sig gare, at mgdes i dag. Det, jeg
gerne vil tale med dig om, er dit sygefravaer, som nu har varet 2 uger.
Jeg er bekymret for dig og vil gerne hgre, hvordan du har det.”

"Formalet med denne samtale er, at jeg kan fa et bedre overblik
over, hvor laenge du forventer at vaere sygemeldt endnu, og om der
er noget, jeg kan ggre for, at du vender tilbage hurtigere.”

Under samtalen

Start samtalen med at byde medarbejderen velkommen og indled
positivt. Sgrg for gjenkontakt og forteel hvad der er arsag og formal
med samtalen.

Stil nysgerrige og opklarende spgrgsmal

"Hvor lang tid tror du, at du vil veere fraveerende pa grund af syg-
dom?”

"Er der noget, vi pa arbejdspladsen kan ggre, for at du vender hurti-
gere tilbage?”

"Hvilke af dine normale opgaver vil vaere sveere at udfgre i gjeblik-
ket? Er der andre opgaver, der vil vaere nemmere? ”

"Hvordan skal arbejdsdagen se ud, for at du gradvist kan komme
tilbage til dit arbejde?”

Fortsat...

"Hvordan kan vi i feellesskab lave en plan for, hvordan du hur-
tigst muligt kommer godt i gang igen?”

"Har du overvejelser om, hvorvidt der er nogle af dine arbejds-
forhold, der er medvirkende til, at du er sygemeldt?”

"Hvad tror du, der ville ske, hvis du startede op stille og roligt
pa arbejdet i morgen?”

"Hvordan synes du, vi bedst kan veere i kontakt med dig i den
periode, du er sygemeldt?”

"Hvad skal vi aftale, vi fortller dine kolleger?”

Der er ingen facitliste for, hvad man som leder skal spgrge om. Det
afhaenger af situationen. Men det er et godt udgangspunkt at stille
spgrgsmal, som kan hjalpe dig med at afklare, dels hvordan du kan
planlaegge arbejdet under fraveaeret, dels hvordan du bedst muligt un-
derstgtter medarbejderen i at komme tilbage til arbejdet.

Nar samtalen er ved at veere til vejs ende, er det vigtigt, at du opsum-
merer og stiller skarpt pa, hvad | er blevet enige om. | skal have et fzel-
les billede af, hvilke aftaler | har indgaet, og hvad naeste skridt er. Det
kan ogsa veaere, der skal indhentes ”Friattest”, “Mulighedserklaering”
eller "Varighedserklaering” — se tekstboks pa naeste side:



Friattest: Friattest er en laegeerklaering til dokumentation for syg-
dom ved fraveer fra arbejde. Den har til formal at give en dokumen-
tation til arbejdsgiveren/lederen for, at medarbejderens fravaer fra
arbejdspladsen er forarsaget af sygdom samt varighed af fraveer.
Friattest kan kun udstedes under sygefravaer.

Mulighedserklzaering: Mulighedserklzeringen er en laegeerklzering,
som skal hjaelpe arbejdspladsen med at bringe syge medarbejdere
tilbage i arbejde.

Mulighedserklaeringen bruges i de tilfaelde, hvor arbejdsgive-
ren/lederen efter dialog med medarbejderen er i tvivl om, hvilke
hensyn der skal tages til medarbejderens helbred, for at medarbej-
deren kan vende tilbage til arbejde pa hel- eller deltid enten med de
saedvanlige opgaver eller med tilpassede opgaver. Arbejdsgive-
ren/lederen har ikke krav pa at fa oplyst diagnosen, men kan der-
imod fa oplysninger om funktionsbegraensninger i forhold til arbej-
det.

Mulighedserklaeringen kan anvendes pa et hvilket som helst tids-
punkt i sygeforlgbet. Erkleeringen kan ogsa anvendes ved forlgb med
gentagne sygemeldinger. Det vil sige, erkleeringen kan udarbejdes pa
et tidspunkt, hvor medarbejderen ikke er sygemeldt, men har gen-
tagne sygemeldinger bag sig.

Varighedserklaering: En arbejdsgiver har efter 14 dages sygdom hos
en medarbejder ret til at kreeve naermere oplysning om varigheden
af medarbejderens sygdom. Oplysningen gives i en erklzering udstedt
af medarbejderens egen laege eller, hvis arbejdsgiveren kraever det,
en specialist valg af medarbejderen.

Kortvarigt eller hyppigt forekommende fravaer

En medarbejders kortvarige eller hyppigt forekommende fravaer kan
forstyrre arbejdet og belaste de g@gvrige medarbejdere mere end et
leengerevarende sygefraveer.

Som leder skal du aktivt tage stilling til, hvornar der skal seettes ind
over for kortvarigt eller hyppigt forekommende sygefravaersperioder.

Hvis der er et mgnster i det kortvarige eller hyppigt forekommende
fravaer, kan der evt. saettes ind disciplinaert i form af pataler, advarsler
og gvrige disciplinzere skridt.

Forberedelse fgr samtalen

Det er din opgave at foretage en konkret vurdering af den enkelte

medarbejderes hgje og hyppige sygefravaer, og om der skal sattes ind

over for dette. Her kan fglgende indikatorer vaere en hjalp i dine over-

vejelser:

e Hvor mange fravaersdage er der tale om?

e Hvor mange fravaersperioder har der vaeret gennem det sidste ar?

e Hvor lange er perioderne?

e Fravaersmegnstre (Er der seerligt belastede perioder eller specielt
belastede ugedage, eksempelvis fredag/mandag?)

e Erarsagen kendt af dig? Og er der en god forklaring?

e Hvordan pavirker det Igsningen af arbejdsopgaverne?

e Hvordan pavirker det de gvrige medarbejdere?

e Udarbejd en oversigt over fraveersdage.



Under samtalen

Start samtalen med at byde medarbejderen velkommen og indled
samtalen positivt. Fortzel om formalet med samtalen. Giv medarbejde-
ren lejlighed til at kommentere og fortalle om sin opfattelse af situati-
onen omkring fravaer.

Indled f.eks. samtalen sadan her:

”)eg er glad for, at det kunne lade sig ggre at mgdes i dag. Det, jeg
gerne vil tale med dig om, er, at jeg igennem den seneste tid er
blevet opmaerksom p3, at du har drypvist sygefravaer mandage og
fredage, og det gg#r mig bekymret for dig og Igsningen af dine op-
gaver.”

”"Formalet med denne samtale er, at vi sammen kan finde en Igs-
ning til at nedbringe dit sygefraveer i fremtiden.”

Det kan veaere nyttigt at medbringe en oversigt over medarbejderens
fravaer pa grund af sygdom for de sidste 12 maneder. Indfgr evt. fra-
vaersdagene ved markering i en kalender (giver godt overblik). Ved
fraveer fredag og efterfglgende mandag, skal weekenddagene marke-
res. Maske har du ogsa faet nogle tilbagemeldinger eller reaktioner fra
medarbejderens kollegaer, som kan vaere vaesentlige at fortzelle om.
Hold fast pa, at samtalen drejer sig om det kortvarige og hyppigt fore-
kommende sygefraveer.

Stil nysgerrige og opklarende spgrgsmal

"Har du selv veeret opmaerksom p3, at det er et mgnster i dit
fraveer?”

"Hvordan ser det ud fra dit perspektiv?”

"Er der noget omkring dine arbejdsopgaver eller forhold pa
arbejdspladsen, som medvirker til at gge dit sygefraveer?”

"Er der noget, jeg kan g@re som leder for at mindske dit syge-
fravaer?”

"Eller noget jeg skal veere szerligt opmaerksom pa?”
"Er der noget, du selv kan ggre?”

"Har du nogen forslag til, hvordan dit sygefravaer kan mindskes
i fremtiden?”

Vaer opmaerksom pa, at kortvarige og mange sygefravaersperioder kan
skyldes, at medarbejderen ikke trives i sit job, sa det er vaesentligt, at
du far afklaret, om det er forhold pa arbejdspladsen, der er arsag til
fraveeret. Skyldes medarbejderens fraveaer private problemer, er det en
god idé at tale om, hvordan DTU kan treede til med stgtte, fx nedsat tid
eller &ndrede arbejdstider.

Du afslutter ved at opsummere samtalen og tydeligggre aftaler og
forventninger fremadrettet. Det kan vaere aftaler om, hvad medarbej-
deren skal ggre, nar denne melder sig syg, og hvornar der evt. skal
vaere en opfglgning pa samtalen.



Afslut f.eks. samtalen sadan her:

"Vi skal til at runde samtalen af. Det, vi har aftalt, er, at du ringer til
mig, hvis du bliver syg. Jeg vil foresla, at vi mgdes igen om 8 uger for
at samle op pa samtalen i dag. Sa har vi begge tid til at taenke over
det, vi har talt om. Jeg skal nok indkalde til et mgde. ”

"Vi har aftalt, at hvis du far brug for nogle fridage, fordi du ikke har
sovet, sa kan du ringe til mig, og vi kan aftale det med kort varsel.
Hvis du er syg, sa fglger du bare de almindelige regler som hidtil.”

Efter samtalen

Samtalen skulle gerne have afklaret drsagen til det hgje og hyppige
fraveer. Hvis du vurderer, at fravaeret har baggrund i andet end egent-
lig sygdom, eller du ikke far en reel oplysning om fravaersarsagen, skal
du overveje, om der skal saettes ind disciplinzert. | denne situation skal
du kontakte din HR Partner.

Safremt medarbejderen har givet udtryk for en stressbelastning, kan
du ogsa med fordel laese haeftet “Den gode samtale i forbindelse med
symptomer pa stress”, som ogsa indgar i denne serie.




