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Sygefravaerspolitik pd Nyborg Gymnasium -
tillzeg til personalepolitik
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1. Indledning

Sygefraveerspolitikken er et tilleeg til og en uddybning af handlemuligheder i forhold Nyborg
Gymnasiums handtering af sygefraveer, sdledes som det formuleres i Nyborg Gymnasiums
personalepolitik. | kapitel 4.5, der omhandler sygdom og stress, star:

"Sygefraveer er altid forbundet med ulemper for den enkelte, for elever kolleger og ledelse. Derfor er
det vigtigt, at medarbejderne har et lavt sygefraveer. Det er Nyborg Gymnasiums politik at forholde sig
aktivt til sygefraveer. Det er et anske i storst muligt omfang at stotte medarbejdere, der bliver ramt af
sygdom og personlige problemer, og skolen leegger vaegt pd, at der er en positiv opmaerksomhed
omkring fraveer og tilbagekomst efter sygdom, skolen tilbyder en tilbageslusningssamtale ved
tilbagekomst efter leengerevarende sygdom.”

Nyborg Gymnasium veerdseetter og har brug for alle medarbejdere. Det er vigtigt, at medarbejderen
oplever, at der ved sygdom udvises omsorg, og at der foregadr en tillidsfuld dialog mellem leder og
medarbejder om sygefraveer.

| forleengelse heraf er formalet med sygefraveerspolitikken:

e At forebygge sygefraveer

e At fremme handtering af sygefraveer, der sikrer en god og tillidsfuld dialog mellem leder og
medarbejder om sygefraveer

e Atsikre en god opstart efter sygemeldinger af leengerevarende karakter

e At formulere retningslinjer for handteringen af gentaget eller hgjt akkumuleret fravaer

e Atsikre ensartede retningslinjer for handtering af sygefraveer

2. Syge- og raskmelding

Ved sygemelding eller barns 1./2. sygedag ringes til skolen (65310217) i tidsrummet 7:30-8:00. Har
sygemeldte undervisning i 1. modul sendes en sms til holdet for at aflyse. Hvis medarbejderen er for syg
til selv at sende sms, er sekretariatet behjeelpelig hermed. Linket til sms findes p& Lectioforsiden

under "Aktuelt”. Medarbejderen giver besked om, hvad der skal ske med aktiviteter i sygdomsperioden,
men md& ogsé gerne selv tage hand om det. Tappersonalet melder sit sygefravaer inden arbejdstidens
begyndelse til neermeste leder.

Hvis en medarbejder forlader skolen i arbejdstiden p& grund af sygdom, orienteres skolens kontor
herom, og fraveerstimerne betragtes som sygdom.

Medarbejderen giver sa tidligt som muligt i sygdomsperioden besked til kontoret om varigheden af
sygdomsperioden, og raskmelder sig seneste kl. 15.00 pd sidste sygedag til kontoret eller for
Tappersonalets vedkommende til neermeste leder.

Medarbeijderen bliver i en mail bedt om at bekraefte sit sygefraveer efter raskmelding.

3. Barnssygedage
Nyborg Gymnasium folger feellesoverenskomsterne og akademikeroveren
reglerne omkring pasning af sygt mindredrigt barn. Det vil sige, at
tienestefri til pasning af sygt, mindrearigt, h|emmeboende b
til barnets forhold ger det nedvendigt, og forholdene
hyppigt og omfattende fraveer pga. af et sygt b
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taler om dette med henblik pd, at der eventuelt kan aftales foranstaltninger, som kan afhjeelpe i den
konkrete situation.

4. Erklzeringer og dokumentation

Skolen kan, hvis det skennes ngdvendigt, forlange en laegeerklaering af medarbejderen. Udgifter til
leegeerkleeringer, som skolen forlanger, betales af skolen. Det fglger af sygedagpengeloven, at
leegeerkleeringen skal indeholde oplysninger om, hvilke funktionsbegraensninger sygdommen medferer
og oplysninger om sygdommens forventede varighed. Skolen kan tidligst kreeve en sédan pé& 4.
sygedag. | forbindelse leengerevarende sygefraveer, bruger vi desuden mulighedserklzeringen.
Mulighedserkleeringen har fokus p& at skabe et overblik over den sygemeldtes muligheder for at
fortseette med at arbejde under sygdommen og dermed bevare en tilknytning til Nyborg Gymnasium,
selvom det i en periode maske er p& nogle lidt andre vilkar end for sygemeldingen.
Mulighedserklzaeringen bestar af to dele. Den forste del udfylder neermeste leder og sygemeldte i
feellesskab p& baggrund af en samtale. Den sygemeldtes leege udfylder den anden del af erklzeringen.
Mulighedserkleeringen angiver arbejdsbelastning og perspektiver for tilbagevenden og kan derfor
anvendes og revideres pd& forskellige tidspunkter i et sygdomsforlgb.

5. Dialog om sygefraveer
P& Nyborg Gymnasium gnsker vi en &ben og ftillidsfuld dialog mellem medarbejder og leder om
sygefraveer. Vi skelner mellem to typer samtaler: omsorgssamtaler og sygefravaerssamtaler.

Begge samtaletyper skal ses som led i bestraebelserne p& at optimere det fysiske og psykiske
arbejdsmiljg, sikre den nedvendige sammenhaeng mellem arbejdsliv og privatliv, skabe trivsel, reducere
sygefraveeret og fastholde medarbejdere.

Samtalerne foregar som udgangspunkt mellem medarbejder, neermeste leder og evt. uddannelsesleder
med HR-ansvar. | seerlige tilfeelde kan en anden leder erstatte naermeste leder. Generelt er det dog
vigtigt, at der er storst mulig dbenhed og dialog, og at den bergrte leder er orienteret og inddraget.

5.1 Omsorgssamtalen

| begyndelsen af en sygemelding og ved gentaget eller akkumuleret hgjt fraveer eller et menster, der
giver anledning til opmaerksomhed, indkaldes medarbejderen til en omsorgssamtale med naermeste
leder.

Samtalen er et udtryk for omsorg og formdalet med samtalen er at skabe klarhed om arsagen til
fraveeret, og hvad leder og medarbejder kan gere for at reducere sygefraveeret. Er arsagerne
arbejdsrelaterede, vil lederen seette ind for at hjeelpe og aftale konkrete initiativer med
medarbejderen. Ligger arsagerne til fraveeret andre steder, vil Nyborg Gymnasium stette den enkelte
medarbejder i det omfang, som er muligt.

En omsorgssamtale vedr. medarbejders sygefraveer kan afholdes nar:

der er et seerligt behov for omsorg i begyndelsen af eller undervejs i en sygefraveers
antallet af sygeperioder er 3 eller derover inden for 3 méneder

antallet af sygedage udger 10 dage eller derover inden for 12 maneder
der er et manster, der giver anledning til opmaerksomhed
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5.2 Sygefraveerssamtale

| tilfeelde aof et leengerevarende sygefraveer er det vigtigt, at der er en dialog mellem medarbejderen
og den neermeste leder. Senest en uge efter 1. fraveersdag tager lederen kontakt til medarbejderen
telefonisk, hvis han/hun ikke selv har taget kontakt forinden.

Lederen tager kontakt for at yde omsorg og udvise medmenneskelig interesse. Kontakten har ogsé til
forméal at afdeekke fraveerets varighed bl.a. af hensyn til den arbejdsmaessige planleegning. Samtalens
formal kan videre veere er at drefte, hvordan og hvornar den sygemeldte medarbejder kan komme
tilbage p& arbejdet igen p& en god méde for begge parter.

Det er en mélsaetning at fastholde sygemeldte medarbejdere og yde den nedvendige stotte til, at de
kan genoptage arbejdet — eventuelt gradvist via en deltidsraskmelding. Nyborg Gymnasium er derfor
imgdekommende over for at aftale en midlertidig nedsaettelse af arbejdsbelastning, sendrede
arbejdsforhold eller opgaver.

Hvis det ved samtalen stér klart, at medarbejderen ikke er i stand til at starte p& arbejde inden for en
overskuelig tid eller hvis sygdommens varighed eller forlob er meget uklart, vil det veere relevant at
drofte fremtidsmuligheder, og der skal ved samtalens afslutning aftales tidspunkt for naeste kontakt.

6. Leengerevarende sygefraveer

Skolen onsker at stette medarbejderen, der bliver ramt af sygdom og personlige problemer, og vil ved
tidlig og lebende kontakt med sygemeldte sege at fastholde medarbejderen, der p& grund af
langvarig sygdom eller eendringer i arbejdsevnen ellers er i fare for at miste arbejdet.

Ved leengerevarende sygdom vil neermeste leder gé i dialog med medarbejderen om pdgeeldendes
mulighed for at genoptage arbejdet. Medarbejderens mulighed for at genoptage arbejdet vil blive
vurderet pd baggrund af disse samtaler og i lyset af de modtagne leegelige oplysninger om
medarbejderen. Planen for medarbejderens tilbagevenden til arbejdet vil blive udarbejdet med
udgangspunkt i Mulighedserkleeringen. Ved samtalerne har medarbejder ikke pligt til at oplyse om
sygdommens art.

Ved leengerevarende sygefraveer holder nzermeste leder som udgangspunkt lebende kontakt med
medarbejderen efter nedenstdende retningslinjer.

o 5.-7.sygedag: Omsorgssamtale: Neermeste leder kontakter sygemeldte for at here hvordan det
gdr og om udsigten til raskmelding. Kontakten foregar pr. telefon eller mail. Neermeste leder
indsaetter i personalesagen et notat om, at samtalen har fundet sted eller leegger efter aftale
med medarbejderen en kopi af mailkorrespondance i samme.

e Senest 4. uge efter forste fraveersdag: Neermeste leder indkalder skriftligt til lovpligtig
sygefraveerssamtale. Formélet er at f& klarlagt sygdommens karakter og varighed og
medarbejderens mulighed for tilbagevenden til arbejdet. Samtalen foregér som udgangspunkt
pé skolen, og medarbejderen oplyses om muligheden for at tage en bisidder med. | seerlige
tilfeelde kan samtalen afholdes telefonisk. Der tages referat af samtalen, der skal godkendes af
den sygemeldte. Efter godkendelse arkiveres referatet i medcrbe|derens personolescg

e Mellemperiode: Omsorgssamtale: Neermeste leder kontakter medarbejderen telefoni
pr. mail uden referat for almindelig omsorg og ny viden i forhold til sygemeldi
foregdr pr. telefon eller mail. Neermeste leder laver notat i personalesa
fundets sted eller leegger kopi af mailkorrespondance i samme.

o 6. ugers sygefravaer efter forste fraveersdag: Sygefraveers
skriftligt til sygefraveerssamtale. Formalet er igen at

medcrbe|derens mulighed for tilbagevenden ti

pé skolen, og medarbejderen oplyses
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tilfeelde kan samtalen afholdes telefonisk. Der tages referat af samtalen, der skal godkendes af
den sygemeldte. Efter godkendelse arkiveres referatet i medarbejderens personalesag.

Ved fortsat sygefraveer kan sygefraveerssamtaler atholdes i 9. og 12. uge og i mellemperioderne holder
neermeste leder omsorgssamtaler med medarbejderen pr. mail eller telefonisk.

7. Hyppigt eller hgjt akkumuleret sygefraveer

Safremt en medarbejder ofte er fraveerende pd& grund af sygdom eller samlet set har et hojt
akkumuleret sygefraveer indkaldes medarbejderen i ferste omgang til en omsorgssamtale med
neermeste leder med henblik p& at afklare om arsagen til det hyppige sygefraveer er arbejdsbetinget
og drefte mulige initiativer, der kan afhjeelpe situationen.

Det er neermeste leder, der sammen med den HR-ansvarlige vurderer, om en medarbejder skal
indkaldes til en samtale. Neermeste leder kan indkalde til en sédan omsorgssamtale, hvis en
medarbejder har haft:

e Mere end 3 sygeperioder inden for de seneste 3 maneder
e Mere end 10 sygefraveersdage inden for 12 méneder

Hvis det hyppige sygefraveer fortseetter, vurderer naermeste leder sammen med den HR-ansvarlige, om
medarbejderen skal indkaldes til en samtale. Medarbejderen indkaldes skriftligt til samtalen og gares
samtidig bekendt med muligheden for at tage en bisidder med. Indkaldelsen til samtalen skal
vedlaegges en udskrift af medarbejderens fraveersoversigt.

Der tages et referat af samtalen, der efter medarbejderens godkendelse arkiveres i medarbejderens
personalesag og medarbejderen f&r udleveret en kopi heraf.

8. Delvis syge- eller raskmelding
En delvis syge- eller raskmelding kan aftales mellem medarbejder og leder — evt. ogs& som et tiltag i
forhold til at f& medarbejdere tilbage p& arbejdet efter en leengere sygdomsperiode.

Delvis syge- eller raskmelding aftales altid for en afgreenset periode (maks. 1 m&ned ad gangen), og
der skal lebende (min. 1 gang i lobet af perioden) holdes statusmgde mellem medarbejder og
naermeste leder om udvikling i sygdomsforlgbet. Herunder om behovet for at en delvis sygemelding
fortsat er aktuel, i hvilket omfang samt perspektiverne for en raskmelding.

9. Afsked begrundet i fravaer
Afsked p& baggrund af fraveer sker udelukkende efter konkret vurdering i hvert enkelt tilfeelde. Om der
sker afskedigelse, kan bero pé forskellige forhold, f.eks. hvor stor en belastning sygefraveeret er for
skolens drift eller hvis sygefraveeret er arbejdsbetinget. Vurderingen kan ogsé bero p& prognosen for
sygdomsperiodens varighed og omfang. Afskedigelse sker forst, nar forskellige muligheder for at
forblive pd Nyborg Gymnasium er blevet grundigt droftet ved en eller flere samtaler.

10. Forebyggelse af sygefravaer
Sygefraveer forbygges ved et kontinuerligt strategisk fokus p& fraveer- og fasth
Gymnasium er det strategiske fokus forankret i tre omrader:

1) Lebende kortlaegning af medarbejdernes fraveer: U
felges gennem Moderniseringsstyrelsens HRme
Nyborg Gymnasiums sygefraveer. | det d
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ansvar for HR gennem ugentlige opgerelser over fraveer. Malet er at sikre at arbejdspladsens
ledere har information om sygefraveeret, s& de kan reagere pd sygefraveerets udvikling i tide.

2) Dialog om og fokus pé sygefravaer: Med henblik p& at imgdekomme fraveer p& baggrund af
arbejdsrelaterede trivselsproblemer og sikre fastholdelse ved leengerevarende fraveer, er det
vigtigt, at der tidligt er dialog mellem neermeste leder og medarbejder om fraveer.
Indeveerende sygefraveerspolitik og de formulerede retningslinjer i forhold héandtering af
sygefraveer er centrale veerktgjer i forhold til at fremme dialogen.

3) Opfoelgning pa arbejdsmilje og trivsel med afszet i méling af de psykiske og/eller fysiske
arbejdsmilje: Nyborg Gymnasium gennemfarer hvert andet ar en méling af det psykiske
og/eller fysiske arbejdsmiljs. Opfalgning p& undersegelsen sker i et samarbejde mellem
uddannelseslederen med ansvar for HR, arbejdsmiljgrepraesentanterne og
tillidsrepraesentanterne. Den lgbende dreftelse af udviklingen i sygefraveer og relevante
forebyggende tiltag og en evaluering af sygefraveerspolitikken sker i SU.




