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Forebyg og handter sygefravaer | Forebyg sygefravaer pa arbejdspladsen

"Gensidig respekt er en forudsaetning for det gode samarbejde og en falles indsats. Vi har
en leder, som ser det som sin mission at ggre arbejdsmiljget til en faelles indsats, og at alle
har et ansvar. Som tillidsrepraesentant synes jeg ligeledes, at det er vigtigt, at jeg forsgger
at se tingene fra alle sider. Vi har en falles interesse i, at virksomheden star staerkt, og vi
bevarer arbejdspladserne, og at medarbejderne ikke nedslides. Alle passer pa alle her.”

Bo Folkmann, tillidsrepraesentant, Beck Pack System

Forebyg sygefravaer pa arbejdspladsen

At seette fokus pa at forebygge og reducere sygefraveer
handler om at satte fokus pa arbejdet med det syge-
fraveer, som faktisk kan forebygges. Dvs. det sygefra-
veer som kan sattes i sammenhang med arbejdsplad-
sens kultur eller arbejdsmiljg. At bevare og udvikle et
arbejdsmiljp, som skaber fremmgde fremfor fraveer,
er en proces, som I lgpbende skal arbejde med, holde i
gang og forfine. Og det kan kun lade sig ggre i et teet
samarbejde mellem ledelsen, medarbejderrepraesen-
tanterne og medarbejderne.

Sygefravaeret har bade menneskelige og store ¢ko-
nomiske konsekvenser i form af lgn til sygemeldte,
vikarer og arbejdsopgaver, som ikke bliver lgst.

I denne pjece far I konkrete rad og veerktgjer til, hvor-
dan lederen kan ga forrest, nar I skal samarbejde om
at skabe et godt fundament og et feelles ejerskab for

arbejdsmiljpet og fravaersindsatsen pé arbejdsplad-
sen.

Som leder far du tips og redskaber til at:
- skabe dig et overblik over jeres udgangspunkt

+ ¢ge din selvindsigt og blive mere bevidst om, hvor-
dan I agerer ift. sygefraveer.

« kommunikere klart og tydeligt.

» skabe feelles ansvar for trivslen og fraveeret pa ar-
bejdspladsen gennem medarbejderinddragelse.

Pjecen er primeert henvendt til ledere med persona-
leansvar, men kan ogsa bruges af tillidsvalgte. Det
er gennem jeres samarbejde, I kan skabe en arbejds-
plads med godt arbejdsmiljp, hej trivsel og lavt syge-
fraveer.
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Lavt sygefravaer og positiv bundlinje
haenger sammen

Bedre forretning Hgjere trivsel

Hej medarbejdertrivsel, der giver ¢get produkti- Nar I har flest muligt pa arbejde hver dag, skaber
vitet, giver i sidste ende gode tal pa virksomhe- I det stgrste overskud i afdelingen. I vil skulle
dens bundlinje. slukke knap sa mange ildebrande, og I vil bedre

kunne levere den aftalte kvalitet. Nar I nar jeres
opgaver og har overskud, spiller det positivt ind
pa stemningen pa jeres arbejdsplads, og I vil

bedre kunne levere den aftalte kvalitet. I vil op-

leve en storre arbejdsglaede og en hgjere trvisel.
;ii Det bliver rarere at ga pa arbejde.

Flere haender

mR

Hgjere kundetilfredshed

Hgjere produktivitet

Med flest muligt pa arbejde hver dag vil I alt andet Det stgrre overskud, den stgrre arbejdsglede og
lige kunne producere mest. Derudover ved man, at den hgjrere trivsel, der kommer af at veere flest
man er mest produktiv, nir man trives og er glad. mulige pa arbejde hver dag, vil smitte af pa den

made I mgder jeres kunder. De vil alt andet lige
fa en mere positiv oplevelse af jer, hvilket fx kan
veere med til at reducere antallet af klager og
hgjne kundetilfredsheden. En stigende kundetil-
fredshed vil desuden smitte "tilbage” og pavirke
arbejdsgleden og trivslen yderligere.

Undersggelser viser, at man producerer mere, nar
man er mentalt ovenpa. 0g med h¢j produktivitet
forbedrer 1 virksomhedens konkurrenceevne.

Vidste du? N
/Q

» Mennesker, der gar glade pa arbejde producerer 12 procent mere end de, der ikke ggr.
- Ansatte, som mangler arbejdsglaede og gode relationer pa arbejdspladsen har 4,8 gange mere fraveer.

Kilde: Arbejdsmiljp set med virksomhedsgkonomiske briller, COWI.
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Kend jeres udgangspunkt

Det kan veere godt givet ud at traede et skridt tilbage og vurdere, om det er de rette
aktiviteter, I iveerkseetter for at forebygge og handtere sygefraveer pa arbejdspladsen.

Nar I vil seette fokus pa at forebygge sygefraveer, er

det vigtigt, at I har overblik over jeres udgangspunkt.
Overblikket ggr det muligt at seette mal for, hvor I skal
hen. Det gor det ogsa lettere at prioritere indsatser
samt at forklare og synligggre, hvad det er, der kalder
pa en forandring og hvorfor.

Et godt sted at begynde er jeres fraveersstatistik, jeres
seneste APV, trivselsmalinger og andre relevante data,
der kan give jer viden om, hvor I har nogle serlige
udfordringer, og hvor I lykkes godt.

Redskab: Screen jeres indsats
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Der findes seks vigtige elementer i en sygefraveersind-
sats. Elementerne illustreres som et hus bestaende af
et fundament, en baerende konstruktion og et tag, se
figur.

Som de fleste husejere ved, kraever et hus jeevnligt ef-
tersyn og vedligehold. Som leder skal du sikre, at der
hele tiden er den rette sammenhang mellem de for-
skellige elementer i forhold til sygefraveersindsatsen.
Du skal sikre, at der er overensstemmelse mellem
hensigter og handlinger, og du skal lgpbende have fg-
ling med, hvor medarbejderne er i forhold til trivslen,
arbejdsmiljpet og indsatsen. Hvis ét af elementerne er
misligholdt, risikerer du, at de ¢vrige dele ogsa tager
skade.

Det kan veere en god ide at screene, hvor I star i for-
hold til elementerne og dermed blive klogere pa, om

I bruger jeres kreefter hensigtsmaessigt: Er I steerke og
har fokus pa alle seks delelementer? Overggr I et eller
flere elementer, eller har I "blinde punkter”, hvor I
ikke far sat ind?

Trivsel, arbejdsmiljg
og social kapital

Mal og godt

statistisk
grundlag

Tydelig ledelse

Systematiske
samtaler

Forebyggelse
og opfalgning

Samarbejde og
feelles ejerskab

Modellen er frit baseret pa KL’s "Seks elementer i en effektiv sygefravaersindsats” (2015).




Brug denne skabelon for at danne jer et overblik:
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Styrker Udfordringer

Mulige ind-
satsomrader

Investeringer og

Status forventet effekt

Tydelig ledelse

Samarbejde og
feelles ejerskab

Mal og godt
statistisk grundlag

Systematiske
samtaler

Forebyggelse
og opfalgning

Trivsel og
arbejdsmiljg

Redskab: Brug fraveersstatistikken

f.. S g m
Registrer fraveaeret og fglg det lpbende over tid. Brug
statistikken til at se, hvad det er for et me¢nster, der
tegner sig.

Hvad springer I pjnene:

« Det kortvarige fraveer?

- Det langvarige fraveer?

« Fraveer pa baggrund af arbejdsulykker?

« Er der hejt fraveer i bestemte afdelinger eller funkti-
oner?

Sammenlign gerne med samme periode ret fgr, og
kig pa:
- Hvor er der en positiv udvikling?

« Hvor er der en problematisk udvikling?

Hvis I fx kan se, at I har meget kortvarigt fraveer, er
det en god ide at interessere sig for, om det er generelt
eller fordelt pa fa& medarbejdere. Er det generelt, er det
veerd at kigge pa den almene trivsel og det psykiske ar-

bejdsmiljg. Er det fordelt pa f& medarbejdere, kan der
veere tale om nedslidningsgener, kroniske lidelser el-
ler begyndende stressreaktioner, og det ggr det vigtigt
via omsorgssamtaler at finde ud af, om der er noget,
arbejdspladsen kan seette ind for at afhjeelpe det.

Er det langtidsfravaeret, der er udfordringen, sa er det
veerd at interessere sig for, om det skyldes arbejdsbe-
tinget sygefraveer som fx ulykker, fysisk nedslidning
eller stress, og om der dermed er noget pa virksom-
heden, I skal have kigget efter og handle pa. Der kan
ogsa veere tale om fysiske sygdomme, kreeft, stgrre
operationer eller psykisk sygdom, som ikke har noget
med arbejdssituationen at gere. I forhold til det leen-
gerevarende sygefraveer, sa handler det om fokus pa
indsatsen i forhold til at f& medarbejderen hurtigt og
godt tilbage i job, og dermed reducere fraveeret.

Fakta O\

Som leder ma du ikke spgrge ind til, hvad /
medarbejderen fejler og har af diagnoser.

Kilde: Lov om brug af helbredsoplysninger mv. pa
arbejdsmarkedet.
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Redskab: Hent viden i

arbejdspladsvurderingen (APV’en)

I kan hente faktuelle oplysninger omkring medarbej-
dernes vurderinger af forskellige elementer, der kan
pavirke fraveeret, i APV’en.

APV’en er lovpligtig og et vigtigt redskab til at kvalitets-
teste arbejdsmiljget.

APV’en kan give et fingerpeg om, at der kunne veere
noget, I skal reagere pa, have uddybet eller lave en
seerlig indsats i forhold til. Det kan veere i forhold til
fysiske eller psykiske belastninger eller i forhold til fx
indflydelsen pa eget arbejde, mening i arbejdet eller
social stgtte (lees mere om centrale faktorer for det
psykiske arbejdsmiljp i boksen til hgjre).

Trivselsundersggelser @
Hos Teksam kan du laese mere og hente

hjeelp til trivselsunderspgelser pa

> teksam.dk/Temaer/Trivselsundersggelser

Om APV

» Alle virksomheder med ansatte skal udarbej-
de en APV, som omfatter alle arbejdsmiljg-
forhold i virksomheden (det vil sige bade det
fysiske og psykiske arbejdsmiljg).

- Medarbejderne og/eller arbejdsmiljporganisa-
tionen skal inddrages.

- Sygefraveret skal inddrages. Det betyder, at
I skal vurdere, om sygefravearet kan skyldes
forhold i arbejdsmiljget.

« APV'en skal veere skriftlig og tilgaengelig for
alle i virksomheden.

» APV'en skal laves mindst hvert tredje ar og
revideres ind i mellem, hvis der sker s&endrin
ger, som har betydning for arbejdsmiljget.

- Pa baggrund af APV’en skal I lave en handle-
plan, hvor det tydeligt fremgar, hvilke hand-
linger, I vil seette i veerk, dér hvor I eventuelt
steder pa udfordringer.

- Handleplanen skal ogsa indeholde anvisnin-
ger for, hvordan I vil fglge op pa eventuelle
handlinger.

@ Hent hjeelp og vejledning til APV pa

> i-bar.dk/arbejdsmiljpemner/apv


http://www.i-bar.dk/arbejdsmiljoeemner/apv
http://teksam.dk/Temaer/Trivselsunders%C3%B8gelser
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Redskab: Centrale faktorer for det psykiske arbejdsmiljg

Forskning viser, at seks faktorer er helt centrale for det gode psykiske arbejdsmiljg. Populeert omtales de
som “de seks guldkorn”:

+ Indflydelse
Det drejer sig iseer om indflydelse pa forhold, planleegning og udfgrelse af eget arbejde, arbejdsstedets
indretning, hvem man arbejder sammen med og arbejdstidens placering. Det betyder ikke, at medarbej-
deren skal diktere forholdene, men at man bliver inddraget og har indflydelse.

- Mening i arbejdet
Arbejdet skal give mening for den enkelte. Man skal kunne se, hvordan man bidrager til det samlede
produkt eller til den primeere serviceydelse pa arbejdspladsen. Og man skal kunne se det overordnede
formal med virksomhedens produktion i et stgrre perspektiv.

- Forudsigelighed (pa de store linjer)
Relevante informationer pa de rette tidspunkter skaber forudsigelighed og mindsker utryghed og uvis-
hed. Det drejer sig ikke om alle de enkelte detaljer i arbejdsdagen, men om de store linjer.

- Social stgtte
Praktisk eller psykisk st¢tte fra leder eller kolleger, nar der er brug for det.

- Belgnning
L¢n, anerkendelse, anseelse eller udviklingsmuligheder. Belgpnningen skal naturligvis sta i forhold til
indsatsen. Ellers opleves den som uretfaerdig.

 Krav
Kravene i arbejdet ma hverken veere for heje eller lave. De skal vaere passende i forhold til arbejdsmaeng-
de og udfordringer. Kravene skal vaere klare, og medarbejderen skal vide, hvornar arbejdet er udfert
godt nok”. Kravene kan veere kvantitative (mengde og tempo), fplelsesmaessige eller sociale.

Kilde: Det Nationale Forskningscenter for Arbejdsmiljg.

Indflydelse

Belgnning Forudsigelighed

Mening Social stgtte

Krav
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Skab fundamentet til et storre

fremmode

Ledelse og medarbejdere har i faellesskab ansvar for at skabe en god arbejdsplads,
hvor fokus er pa opgaven, og hvor de problemer, der altid vil opsta pa en arbejdsplads,
bliver italesat og handteret pa en konstruktiv made. Det krzever tydelig ledelse og godt

samarbejde med medarbejderne.

Medarbejderne skal vide, hvilke verdier du og ar-
bejdspladsen star for, og hvad god adfeerd i forhold til
sygefraveer er pa jeres arbejdsplads. Og de skal vide,
hvad der forventes af dem. Det er forudseetninger for,
at man som medarbejder kan tage et aktivt medan-
svar for at nedbringe sygefraveeret pa arbejdspladsen.

Det kan lyde sare simpelt, men i praksis er det her,
mange ledere oplever udfordringer. Dels fordi man
som leder ikke ngdvendigvis er helt aftklaret med,
hvilke veerdier og principper virksomheden star pa.
Og dels fordi det handler om mennesker og relatio-
ner, og alt hvad det indebaerer af antagelser, adfeerds-
menstre, abne og skjulte dagsordner, tabuer, motiva-
tionsfaktorer, magtforhold etc.

Tydelig ledelse handler om:

- Fokus fra gverste ledelse

- Den enkelte leders ledelsestilgang/-stil

- Den enkelte leders veerdier og holdninger
- Tydelig kommunikation

- Klare retningslinjer.

10

Det er en kompleks ledelsesopgave, som stiller store
krav til dit overblik som leder og dine kommunika-
tions- og samarbejdsevner. Det er kompetencer som
kan opbygges og traenes lgpbende. Du kan fx bruge dine
lederkolleger eller faglige netveerk, hvis du ¢gnsker
sparring pa din ledelsesopgave eller pa en konkret
udfordring, du star med.

I de fplgende to afsnit far du konkrete redskaber til,
hvordan du som leder kan arbejde med din ledelses-
opgave og fremme et feelles ejerskab pa arbejdsplad-
sen, nar det geelder om at handtere, nedbringe og
forebygge sygefraveer.

Fzlles ejerskab handler om:

 Samarbejde pa tveers
Inddragelse af hele arbejdspladsen

Aben dialog mellem ledelse, tillidsvalgte og
medarbejdere

Feelles veerdigrundlag

Kendskab, accept og forstaelse for hensig-
ter og handlinger.
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Tips til dig som leder

Dine holdninger har afggrende indflydelse pa, om du handler - og hvordan du handler. Og
de kan vaere med til at praege kulturen og forebygge fraveer pa arbejdspladsen. Gor derfor
dine holdninger tydelige for organisationen og saet mal for dit arbejde.

Kend dig selv Hvad er dine egne holdninger og vardier som leder?
Du skal som leder ga forrest og veere en troveerdig Er de klare? Ved de tillidsvalgte og dine medarbejdere
rollemodel, ndr du skal engagere medarbejderne til hvad du star for, hvor du vil hen og hvordan du vil

at tage medansvar for trivslen og fraveeret pa arbejds- gore det?

pladsen. Troveerdighed skabes i h¢j grad gennem

selvindsigt i din egen lederrolle og er ngglen til at f& Nar du selv er afklaret med dine vaerdier og det
medarbejderne med ombord. grundlag, du som leder star pa, vil du ogsa opleve en

stgrre sikkerhed i dialogen med dine medarbejdere.

Redskab: Hvad er det vigtigste for dig? Sama(be)de

Brug de nedenstaende redskaber til at blive
skarp pa dig selv som leder:

1. Lav fire papirlapper og skriv en vigtig ledel- o
sesveerdi for dig pa hver lap. Ordeﬂtllgh(id

2. Fjern sa den, der er mindst vigtig og kig pa
de resterende tre.

3. Fjern nu den, der er mindst vigtig for dig og Tro .
kig pa de sidste to. Vazrd@hed

4. Fjern den der er mindst vigtig.
5. Nu har du faet identificeret din allervigtigste

veerdi.

Kilde: www.lederweb.dk.

1


http://www.lederweb.dk/

Redskab: Hvilken leder er du?
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Ledere har forskellige foretrukne tilgange eller mader
at handtere sygefraveer pa. Brug redskabet til at fa
blik for dine styrker og de "blinde pletter”, din ledel-

sestilgang kan give dig.

Alle elementer af hver type af ledelsesstile er vigtige
i handteringen af fx stress, men det kan vere pro-
blematisk, hvis man som leder haenger fast i en af

stilene.

Den praktiske leder

Den empatiske leder

Den teoretiske leder

Den private leder

Du er hurtig til at handle
ogsa ofte inden, det kom-
mer til en sygemelding,
og god til at fplge ting til
dgrs. Og maske seetter du
handling i gang, for du
helt har afdekket, hvad
der konkret er brug for i
situationen.

Du er hurtig til at opfatte,
at der er noget galt og re-
agere, men maske tilbg-
jelig til at yde uhensigts-
meessig meget omsorg.
Og maske kan du komme
til at ofre feellesskabet for
den enkelte.

Du vil helst have under-
spgt alt og have al do-
kumentation i orden og
alle nuancer med, inden
du tager fgrste skridt,

og er dermed maske
tilbgjelig til at handle for
langsomt. Og maske kan
du miste kontakten og
dialogen med dine med-
arbejdere i processen.

Du vil helst ikke blande
dig, hvis du har en for-
nemmelse af, at adfeerd-
seendringer hos med-
arbejderen kan skyldes
noget privat eller noget
fplelsesmeessigt. 0g ma-
ske far du sa ikke handlet
i situationer, som faktisk
forer til sygefraveer.

12

Kilde: Tanja Kirkegaard, Arbejdsmedicinsk Klinik, Herning.
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"Jeg bruger modellen, nar jeg skal forberede mig til en sygefraveerssamtale.
Den hjeelper mig til at komme rundt i alle hjgrner af en sag og fa taenkt mine
argumenter igennem. Jeg ved, at alle hjgrner ikke falder mig lige let”

Redskab: Hvad falder dig mest naturligt?

e — ISy e e

Hvor langt gar du i bestraebelserne pa at fastholde
sygemeldte medarbejdere? Hvor hurtigt teenker du i
drift og bundlinje? Og hvor langt gar du for den enkel-
te i forhold til feellesskabet?

Dit syn, dine beslutninger og dine handlinger i en
sygefraveaerssituation pavirkes af de emner, det falder
dig mest naturligt at tage udgangspunkt i.

Balancemodellen

Neerhed

Den enkelte er unik,
sarbar og har brug for
omsorg.

Relationen er en kvalitet

At gore det rette er situa-
tionsbestemt.

/\

Pligt

Den enkelte har rettigheder, plig-
ter og krav pa at blive behandlet
ordentligt.

Fokus pa individet er en kvalitet

At ggre det rette handler om at
arbejde efter principper og afta-
ler, som sikrer den enkelte.

Sikker nok
handlegrund

Leder

Som leder skal du kunne balancere mellem fire ud-
gangspunkter:

Overvej, hvor du ligger, og hvordan du prioriterer de
forskellige udgangspunkter i forhold til hinanden i
konkrete situationer. Kendskabet til dig selv, og hvad
der falder dig mest naturligt, giver dig stgrre sikker-
hed til at handle, nar du star over for en svaer situati-
on.

Vitalitet

Den enkelte er unik i teette
feellesskaber med andre.

Fokus pa faellesskabet er en
kvalitet

At ggre det rette handler om,
hvordan vi kan skabe det
bedste sammen.

/\

Konsekvens

Her taenker vi pa helheden
frem for den enkelte.

Resultatet er en kvalitet

At gore det rette handler om
at gore det bedst muligt for
s4 mange som muligt.

Frit baseret pa Etikos’ balancemodel.

13
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"Nar vi har mandagsinfomegder, sporger jeg til, om der er noget, vi skal have taget op i
Samarbejdsudvalget. Sammen med den valgte medarbejderrepraesentant prioriterer jeg
sa, hvad der skal tages op. Pa Samarbejdsudvalgsmgderne far vi en faelles drgftelse i en
positiv stemning, hvor vi kan fremfgre og lytte til hinandens argumenter. Jeg oplever at
bade ledelses- og medarbejdersiden er lgsningsorienteret”

Tydelig kommunikation

Som leder er det vigtigt, at du er tydelig og preecis i
din kommunikation. Husk altid at informere om:

+ Hvad der szttes i gang
« Hvorfor
« Med hvilken hensigt

» Hvad det kommer til at betyde for afdelinger og den
enkelte medarbejder.

Der kan som udgangspunkt ikke kommunikeres for
meget. Information fremmer forudsigeligheden, som
netop er ét af de parametre, der fremmer trivslen og
det psykiske arbejdsmiljo (lees mere side xx om de
seks guldkorn). Derfor: Informer teet og lgbende om
indsatser pa sygefraveersomradet. Ogsa selvom du
ikke har svar pa alle spgrgsmal eller har hele planen
klar. Sig tingene, som de er, og forteel, hvad du kan og
ved, alt efter hvor du er i processen.

Redskab: Szt ord pa indsatsen
f.. e PR———-— "”‘m

overvej fglgende spgrgsmal inden du kommunikerer.
De hjzelper dig til at fa sat ord pa, hvorfor du vil skabe
en forandring:

» Hvad skal vi fastholde og udvikle?
+ Hvad ser du, som kreever en sendring?

+ Hvilke forventninger har du til fremmede og trivsel
pa arbejdspladsen?

+ Hvad forventer du af medarbejderne?

- Hvilke forventninger har du til dig selv? Overvej fx
om dine handlinger og dit fokus opfattes om mistil-
lid fra medarbejdernes side (og italeseet det).
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Bo Folkmann, tillidsrepraesentant, Beck Pack System

TIP: Platforme for dialog
S¢rg for, at I har nogle naturlige platforme,

O

hvor I jeevnligt far talt sammen. Fx

Morgenkaffen: Her er ofte plads til ufor-
melle dialoger.

Morgenmeder om dagens produktion:
Har typisk et fagligt fokus og du kan ori-
entere mere i dybden og besvare spgrgs-
mal.

Faste mgder (fx ugentligt eller manedligt):
Rammen er ofte mere formaliseret og
me@derne er leengere. Dagsorden udsendes
ofte pa forhand, og du har mulighed for

at bede medarbejderne forberede sig. Brug
me@derne til fx oplaeg eller medarbejder-
inddragende workshops.

Tavlemegder: Kort og effektiv mgdeform
med fokus pa at nedfzelde idéer og lgsnin-
ger pa konkrete temaer. Brug mgderne til
at engagere og fa konkrete bidrag fra med-
arbejderne. Bedst egnet til mindre grupper
pa 2-5 personer.




"Da jeg gik fra at vaere medarbejder til en ledelsesfunktion, gik det for alvor op for
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mig, hvor vigtigt det var at have nogle retningslinjer ift. sygemeldinger. Jeg blev
ngdt til at have noget at holde mig til, der sikrede, at procedurerne var ens for alle.”

| 1

Samarbejdsudvalget (SU) skal vaere med

I samarbejdsudvalget laegger I rammerne for
samarbejdet mellem ledelse og ansatte pa alle
niveauer i virksomheden.

Overordnet er udvalgets opgave at udvikle sam-
arbejdet overalt i virksomheden saledes, at det
bliver til gavn for virksomheden og den enkelte
medarbejder.

Konkret har samarbejdsudvalget ansvar for at:

« fplge og udvikle det daglige samarbejde og en-
gagere si mange som muligt i dette arbejde

» tilvejebringe og bevare gode og rolige arbejds-
og beskeeftigelsesforhold

- ¢ge de ansattes trivsel og tryghed

- pge de ansattes forstaelse for virksomhedens
situation med hensyn til drift, pkonomi og
konkurrencedygtighed

« prioritere dialog om fraver og forebyggelse af
sygdom pa arbejdspladsen.

Samarbejdsudvalget skal saledes ogsa inddra-
ges i at tilrettelaegge principper for de lokale
arbejds- og velfaerdsforhold samt principper
for virksomhedens personalepolitik herunder
indsats og retningslinier i forbindelse med
sygefraveer.

Henrik Persson, produktionschef, Beck Pack System

Retningslinjer: Nedskriv, kommuniker og
efterlev dem!

Tydelig ledelse handler ogsa om, at alle ved,
hvad der forventes af dem.

Medarbejderne skal vide preecist, hvordan de
skal forholde sig, hvis de er i risiko for eller
bliver sygemeldte. Og de skal vide, hvad de kan
forvente i forhold til kontakt fra arbejdsplad-
sen, omsorgssamtaler og muligheder for at
forebygge eller forkorte fraveeret.

Nedskrevne retningslinjer — og kendskab til
dem - skaber gennemsigtighed og baner vejen
for en aben dialog med fokus pa konstruktive
lpsninger.

Sadan ger du:

« Skriv retningslinjerne ned

« Informer klart om hensigterne med og betyd-
ningen af retningslinjerne

» Retningslinjerne skal veere tilgaengelige et
centralt sted, fx i forbindelse med jeres perso-
nalepolitik

- Gor retningslinjerne synlige pa fx en op-
slagstavle eller intranettet
- Synligger retningslinjerne og fraveersstati-

stikken lpbende i m¢defora hvor i jeevnligt
medes

« Informer om fraveer, der kalder pa nye tiltag,
@ndret praksis eller nye indsatsomrader.

» Kommuniker retningslinjerne til nye medar-
bejdere

- Efterlev altid retningslinjerne.

Obs: Politikker og retningslinjer skal udarbejdes
i samarbejde med SU, der laegger kriterierne for
politikker og retningslinier.
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"Jeres politik, systematik og retningslinjer skal efterleves. Det er vigtigt,
at hele ledelsen star bag. Medarbejderne skal se, opleve og opdage, at
vi mener, hvad vi siger. Der skal vaere et Igbende fokus, og sa skal med-
arbejderne opleve, at der er fairness og omsorg i ledelsens handlinger.”

Henrik Persson, produktionschef, Beck Pack System

Retningslinjerne skal angive:

- En fast systematik omkring sygemeldinger ift.
hvordan, hvornar og hos hvem, man melder sig
syg.

Hvordan kontakten skal veere mellem medar-
bejder og arbejdsplads i en sygeperiode.

Hvem der har kontakten.

Hvornar man indkalder en medarbejder til en
omsorgssamtale.

Hvilken stgtte arbejdspladsen kan tilbyde en
sygemeldt medarbejder eller en medarbejder,
der mistrives og eventuelt er pa vej mod en sy-
gemelding.

Uddrag af systematik og retningslinjer fra Beck Pack:

Medarbejder melder fraveer - evt. varighed - og raskmelding til virksom-

Hvornar I inddrager andre parter fx arbejdsmil-
jorepreesentant, tillidsrepraesentant, jobcenter
laege eller andre.

Forebyggende muligheder fx fysioterapi, krise-
hjeelp, misbrugsbehandling, psykologordning,
sundhedsforsikring eller lignende.

Ledelsens, tillidsvalgtes og medarbejderes roller
0g ansvar.

Pssst: vi ved, at personlj
over telefonen

virker forebyggend
mulighed for at t
forventet varighed

: g kontakt
(og ikke bare pa SMs)

e. Det giver jer desuden
age dialogen omkring

. 08 at afklare forholq
omkring arbejdet ny og her.

heden/arbejdslederen, senest pa fplgende tider den fprste fraversdag/arbejdsdag.

Daghold kl. 07:30
Aftenhold kl. 12:00
Nathold kI. 18:00

Dette gores pa tlf 1234 5678 (Alternativ er hovednummer: 8765 4321)

SMS eller indtaling pa telefonsvarer accepteres ikke som gyldig kontakt/meddelelse.

Arbejdslederen registrerer fglgende pa tjenestetidsplanen:
. Fraveer, forste fraveersdag, evt. varighed

. Raskmelding, forste arbejdsdag

. Forventet fraveer over 1uge.

. sidste fraveersperiode.

Arbejdsleder indkalder medarbejder til “samtale ved korte fraveer” ved tre k.orte ffavaerspzrioder
inden for tre méaneder. Arbejdsleder forlanger attest (evt. mulighedserklering) pa 5. syge z;g. )
Denne fremsendes eller afleveres til virksomheden, safremt sygdom straekker sig ud over den 5.

sygedag.

j j fter 14 dages uafbrudt fraveer.
En fra arbejdspladsen kontakter medarbejder e . .
Personlig fravaerssamtale med arbejdsleder er obligatorisk ved 4 ugers uafbrudt fraveer.

Arbejdsleder vurderer, om der skal indkaldes til rundbordssamtale. Der udarbejdes en handle-

plan, senest efter 8 ugers uafbrudt fraveer.
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"Vores udgangspunkt for at skabe en forandring var ‘Mere naervaer — giver mindre fravaer’.
Vi valgte at veere nysgerrige efter, hvad skal der til for, at medarbejderne har lyst til at kom-
me pa arbejde hver dag. Sa vores proces tog udgangspunkt i dialogen med medarbejderne
om, hvad der far deres arbejdsdag til at veere en god dag, der fungerer, og ggre dette til
vores fokus og omdrejningspunkt. Det har veeret noget af en kultursendring, men den har
reduceret vores fravaersprocent fra 11 til 1,29. Det har veeret en effektiv proces”

Henrik Persson, produktionschef, Beck Pack System.

Trivsel pa jobbet er et feelles ansvar

Trivsel og fremmegde er et feelles anliggende for hele arbejdspladsen. Du kan ikke ggre

det alene. Den anden store del af fundamentet, som jeres fraveersindsats og arbejdsmiljp
skal hvile pa, handler om at inddrage medarbejderne og motivere dem til at tage et aktivt
medansvar for trivslen pa arbejdspladsen.

Vejene til at inddrage og motivere medarbejderne afheenger i hej grad af kulturen og de medarbejdere,
til at samarbejde og tage feelles ansvar for en god og du skal samarbejde med, og omfanget af den foran-
sund arbejdsplads er mange. Den rute, du kan tage, dring, du gnsker skal ske.

Samarbejdsteam
eller arbejdsgruppe
over leengere tid

Identifikation af
handlemuligheder
(IGLO) Dialogfremmende
tavlemgder

ltalesaet kultur og
holdninger til fraveer
0g naerveer pa
arbejdspladsen

Inputs fra hele med-
arbejdergruppen
pa workshops eller
personalemgder
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"Det er vigtigt, at vi som medarbejdere bliver lyttet til. Nar vi forteeller, at der er behov
for en elpallelgfter ved alle maskiner og ikke kun ved nogle f3, sa er det fordi, vi kan se,
at det forebygger sygemeldinger. De der i forvejen dgjer med ryggen bliver aflastet og
far faerre sygedage, og hos andre medarbejdere forebygger vi, at ryggen lider overlast.”

Nedsaet en arbejdsgruppe

En arbejdsgruppe, som bestar af (eller er sammensat i
samrad med) SU, kan i faellesskab planlaegge, gen-

nemfgre og forankre indsatsen blandt medarbejderne.

Det er vigtigt, at du italesatter, hvorfor du seetter
fokus pa sygefraveeret, og hvad du ¢gnsker at opna.
Inddrag og inviter til samarbejde omkring processen.
Veer ogsa modig og erlig omkring dine usikkerheder
og overvejelser.

I arbejdsgruppen kan I afdaekke den aktuelle situation
og definere, hvad I vil endre pa. Sperg jer selv:

« Hvad ¢nsker I at eendre i den nuvaerende situation?
« Hvad vil I bevare?
+ Hvad er malet med en forandring?

» Hvilke skridt kan I tage for at na malet?

Planlaeg processen i feellesskab og afklar, hvilke roller
I hver iseer har. Og husk hele tiden at holde fokus pa,
hvordan I kan inddrage hele medarbejdergruppen.

Arbejdsgruppen er seerlig vigtig, nar I arbejder med
stgrre eller mere indgribende forandringer, der tager
lang tid. Arbejdsgruppen kan ofte spore og italesaette
bekymringer og barrierer i medarbejdergruppen mere
direkte, end du kan som leder alene.

Brug arbejdsgruppen til at sparre med, lyt til deres in-
puts og brug dem til at stptte op i kommunikationen
omkring indsatsen.

Inddrag hele medarbejdergruppen

Uanset hvilken forandring du ¢nsker at fremme, er
det vigtigt at inddrage hele medarbejdergruppen. Det
er klart, at jo stgrre forandring, du ¢nsker, jo stgrre

Bo Folkmann, tillidsrepraesentant Beck Pack System

ejerskab er der behov for at skabe, og desto mere skal
du overveje processen.

Mange ledere har gode erfaringer med at inddrage
medarbejderne gennem workshops eller persona-
leme@der. Her kan medarbejderne komme med inputs,
tanker og idéer.

Medarbejderne er jo eksperter i, hvad der skal til for
at forbedre deres arbejdsdag og i at skabe et godt
arbejdsmiljp. Bemeerk ogsa, at selve inddragelsen
har stor signalveerdi i sig selv: Alle har en rolle og et
ansvar.

Sla grerne ud - det betaler sig!

Du vil typisk opleve, at der er mange aspekter, du som
leder eller tillidsvalgt ikke har mulighed for selv at se,
men som kan have stor betydning for arbejdsmiljget.
Ogsa helt sma ting fx uhensigtsmaessige arbejdsgan-
ge, som forholdsvis let kan laves om. Eller stgj i et be-
stemt hjgrne af virksomheden som kan afhjeelpes, sa
medarbejderne trives bedre. Det er ikke altid de store
greb, der skal til for at lave maerkbare forandringer.

Det er din ledelsesopgave at laegge ud. Tag et positivt
udgangspunkt, og led efter, hvad der kan ggres bedre.
Veer oprigtigt nysgerrig og lyt til alle p& arbejdspladsen.

Pa naeste side far du tips til, hvordan du kan fa med-
arbejdernes idéer og tanker i spil pa inddragende
workshops eller tavlemgder.

Se ogsa publikationen "Forandrings-gps”, @

som kan downloades pa i-bar.dk
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Redskab: Sadan strukturerer du en
medarbejderinddragende workshop
Formal: FA medarbejdernes ideer til at forebyg-
ge fraveer i spil.

1.

Afsat tid og rammer til at invitere medar-
bejderne til en workshop (2-3 timer)

. Start med, at du som leder introducerer bag-

grunden for workshoppen.
a. Rids op, hvad det er for en proces, du ger-
ne vil have gang i.

b. Inviter — og motiver - medarbejderne til
at bidrage.

c. Forteel, hvordan du og arbejdsgruppen vil
ggre brug af de inputs, I far pa workshop-
pen

. Inddel medarbejderne i grupper og bed dem

om at brainstorme pa:

a. Hvad harI af forslag, der kan ggre
arbejdsdagen sjovere, bedre og mere
effektiv

. Lad grupperne snakke om de forskellige for-

slag, og hvilken betydning de enkelte forslag
kan fa.

. Bed grupperne hver isar prioritere de tre

bedste forslag.

. Saml de bedste forslag fra grupperne.

Medarbejderne har nu genereret en samlet
idébank af muligheder for at forbedre jeres
arbejdsmiljp og forebygge fraveer pa arbejds-
pladsen

. Bed hver deltager om at markere de tre

forslag, han eller hun synes er mest veesent-
lige.

I har nu bade en relevant idébank og en pri-
oritering ud fra medarbejdernes oplevelser
og erfaringer. Brug dem i det videre arbejde i
arbejdsgruppen.

8. Tak medarbejderne for deres indsats og rids

endnu engang op, hvordan I gar videre med
forslagene, og hvornar medarbejderne kan
forvente at hgre mere.

Redskab: Sadan strukturerer du dialogen
pa et tavlemgde

Formal: Skabe feelles afset, dialog og veerdier
for et godt arbejdsmiljp

Brug denne gvelse til at fa et feelles fundament
at sta pa i medarbejdergruppen og til at fa
viden om, hvad der g¢r en forskel for medar-
bejderne i forhold til at trives pa arbejdet bade
fysisk og psykisk.

Formalet med processen er i feellesskab at for-
mulere de tre vigtigste elementer for, at I har et
godt fysisk og psykisk arbejdsmilj¢ pa arbejds-
pladsen, sadan at I trives og har lyst til at ga pa
arbejde hver dag.

Du skal bruge skriveredskaber og papir samt
flip overs til opsummering.

1.

Afseaet tid og rammer til at invitere til et tav-
lemgde (30-60 minutters varighed afhaengig
af deltagerantal)

. Start med at skrive det veesentligste spgrgs-

mal op pa en tavle. Fx:

a. "Hvad er det vigtigste for dig, for at du
oplever et godt arbejdsmiljg, trives og har
lyst til at ga pa arbejde hver dag?”

b. "Hvad kunne ggre din arbejdsdag bedre,
end den er lige nu?”

. Instruer nu deltagerne til hver iser at skrive

de tre elementer ned, der er vigtigst for ham
eller hende (fx opmuntring fra kolleger,
abenhed ved fraveer e.l.) (2 minutter)

. Bed derefter deltagerne gd sammen to og to,

og indvi hinanden i, hvad de hver iser har
skrevet ned. Derefter skal de veelge og skrive
tre elementer ned, de er enige om (5 minut-
ter)

. Makkerparrene skal nu ga sammen med

et andet makkerpar og gentage gvelsen (5
minutter)

. De fire skal nu gd sammen med fire andre og

gentage gvelsen (5 minutter)

(Antallet af runder afheenger af hvor mange
deltagere, I er).

20




Anspor til feelles ansvar gennem kulturen

P4 alle arbejdspladser skabes der med arene nogle
normer og uskrevne regler, som vi sjeeldent stiller
spprgsmalstegn ved. Det kan vaere den made, vi taler
pa, eller sddan som vi seetter os i frokoststuen. Mange
ting i vores arbejdspladskultur foregar helt ubevidst,
uden at vi teenker over det.

Kulturen handler ogsd om den made, I forholder jer
til og taler om fraveer og mistrivsel pa arbejdspladsen.
Bade med medarbejderne, mellem medarbejderne og
i jeres samarbejdsfora. Kan I tale abent om fysiske og
psykiske belastninger? Om nedslidning, arbejdspres
eller mistrivsel? Eller hvis der er konflikter mellem
medarbejdere?

Lederen er den vaesentligste rollemodel for den kultur,
der hersker pa en arbejdsplads. Ofte vil tillidsrepree-

Forebyg og handter sygefravaer | Trivsel pa jobbet er et falles ansvar

Yy~

Se ogsa publikationen "Tavlemgder”, som @
kan hentes pa i-bar.dk

sentanten og arbejdsmiljgrepreesentanten ligeledes
veere ngglepersoner i forhold til arbejdspladskulturen.
Det er derfor vigtigt, at I star sammen, hvis I skal &n-
dre pa kulturen, eller I skal arbejde pa at fastholde en
sund arbejdspladskultur.

@nsker du at pavirke arbejdspladskulturen og ¢ge
medarbejdernes engagement og ansvar for trivslen
og fraveeret, er det vigtigt at have en god dialog. Snak
abent om, hvilken kultur I har, og hvordan man bade
som medarbejder og leder kan se forskelligt pa, hvor-
nar man melder sig syg og hvorfor.

Alene dialogen blandt medarbejder g¢r alle parter
klogere pa egne og andres holdninger.

Fa inspiration til at 4bne dialogen pa de naeste sider.
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Redskab: Sadan strukturerer du en dialog om jeres kultur
Formalet med denne gvelse er at skabe felles forstaelse af arbejdspladsens fraveers- og naerveerskultur.

Brug denne gvelse til at pge kendskabet til hinandens holdninger og seette ord pa, hvad I gnsker at ndre.

Syg - Pa arbejde:

Kan man i nogle tilfeelde veere pa ar-
bejde, selvom man ikke er pa toppen?
Hvad kreever det af rammerne?

Syg - lkke pa arbejde:

Hvornar er man sa syg, at man
skal holde sig hjemme?

VN

Rask - P3 arbejde:

Hvordan ser vores trivsel ud?

v

Rask - Ikke pa arbejde:

Hvordan undgar vi det?

1. @velsen kan gennemfgres samlet eller i grupper med 3-5 deltagere. Hvis I gennemfgrer gvelsen i

grupper, skal du starte med at inddele grupperne.

2. Grupperne skal nu forholde sig til, hvordan det er at veere i hver af de fire matrix-felter og drefte:

a. Eksempler: Har du eller andre befundet sig i feltet?

b. Hvad skal der til, f¢r vi bevaeger os ind i de enkelte felter?
c. Hvilke veaesentlige punkter skal vi samlet drefte for at skabe den positive forandring?
3. Saml op pa de mest centrale punkter til drgftelse i feellesskab.

(Qvelsen tager ca. 15-20 minutter.




Redskab: Sadan afdaekker | handlemuligheder

Formalet med denne gvelse er at afdeekke omrader og
handlinger, der kan fremme en god arbejdspladskultur.

Arbejdet med IGLO-modellen ggr det tydeligt, at det er

en feelles opgave at skabe og bevare trivsel og en god
arbejdspladskultur. Det er samtidig en méade at inddrage
medarbejdernes viden og erfaringer i forhold til at skabe
en relevant forandring. IGLO star for Individ, Gruppe,
Ledelse og Organisation

Brug modellen til konkret at afdeekke omrader og hand-
linger, der kan fremme en god arbejdspladskultur.

1. Lav overskrifter,der udpeger, hvad I gerne vil forandre
og de mal, I gnsker at na. Skriv dem gverst pa et ark.

fx. "Storre fremmede”, "Bedre dialog i hverdagen” eller
"Stgrre trivsel”.

2. Tag sa en feelles dialog og diskutér, hvad man pa de
enkelte niveauer (individ, gruppe, ledelse og organi-
sation) kan ggre for at skabe en positiv forandring i
forhold til det valgte tema. Skriv forslagene ned i de
fire felter pa arket. Noter ogsa, hvem der skal gg¢re
hvad og hvornar.

@vrige relevante publikationer fra i-bar:

- Nar samtaler er svere (ledere)

- Den gode omsorgssamtale (tillidsvalgte)

« Forbered dig til omsorgssamtalen (medarbejdere)
- Fastholdelse og arbejdsmiljp

- Tavlemgder

- Forandrings-gps

Publikationerne kan alle downloades pa i-bar.dk
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Organisation

Videncenter for
A\ll ARBEJDSMILJ@

www.arbejdsmiljoviden. dk/kampagner

Kilde: Arbejdsmiljpviden
(skemaet kan hentes pa arbejdsmiljoviden.dk)


http://www.arbejdsmiljoviden.dk/
http://www.i-bar.dk/media/2909117/naar-samtaler-er-svaere.pdf
http://www.i-bar.dk/media/3664786/den-gode-omsorgssamtale-print-.pdf
http://www.i-bar.dk/media/3664787/vaer-forberedt-til-omsorgssamtalen-med-din-leder-print-.pdf
http://www.i-bar.dk/media/2827547/fastholdelse-arbejdsmiljoe.pdf
http://www.i-bar.dk/media/3773667/tavlemoeder.pdf
http://www.i-bar.dk/media/3717974/forandringsgps.pdf
http://www.i-bar.dk/
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Dansk Industri
www.di.dk
TIf. 3377 3377
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[4LSNANI

CO-industri
www.co-industri.dk
TIf. 3363 8000

LEDERNE @*

Lederne
www.lederne.dk
TIf. 3283 3283

Indsatsen for at forebygge og reducere sygefra-
veer handler om at arbejde fokuseret med det
sygefraveer, som faktisk kan forebygges. Her far
du tips og vaerktgijer til at handtere sygefraveer,
som kan settes i ssammenhang med arbejds-
pladsens kultur eller arbejdsmiljg.




