Retningslinier for omsorgssamtaler
Ud fra mottoet MERE NÆRVÆR – MINDRE FRAVÆR skal omsorgssamtalen sikre en dialog om trivsel og velvære på arbejdspladsen med henblik på at nedbringe sygefravær samt fastholde medarbejdere på arbejdspladsen i videst muligt omfang.
1.0 Formålet med omsorgssamtalen
Formålet med omsorgssamtalen er:
· at hjælpe den sygemeldte tilbage på arbejde igen på betingelser, der er acceptable for såvel arbejdspladsen som den sygemeldte 

· at afdække årsager til fraværet 

· at forsøge at fjerne årsagen til fraværet 

· at forebygge, at årsagen til fraværet optræder igen 

· at få en afklaring af fraværets forventede varighed og udsigten til at vende tilbage til stillingen. 

Omsorgssamtalen holdes ikke for at kontrollere, om den sygemeldte “nu også har en gyldig grund til sit fravær”.
 

2.0 Hvornår afholdes omsorgssamtaler?
Lederen tager initiativ til at indkalde til en omsorgssamtale:
· efter 14 dages sammenhængende sygefravær og herefter efter behov. 

· når der er et mønster eller en hyppighed i sygefraværet, som efter lederens skøn giver anledning til en samtale. 

Såvel leder som medarbejder kan tage initiativ til, at der afholdes en omsorgssamtale, når de i øvrigt oplever, at der er behov for det.
Der kan være situationer, hvor telefoniske samtaler kan erstatte den personlige samtale, eksempelvis hvis medarbejderen er for syg til at møde op til en omsorgssamtale.
Fravær på grund af influenza eller et ”brækket ben” behøver ikke at medføre en omsorgssamtale. Der kan i sådanne tilfælde holdes telefonisk kontakt.
Indkaldelse til omsorgssamtale skal ske skriftligt og med mindst 3 arbejdsdages varsel. Medarbejderen får en kopi af retningslinierne.
Tillidsrepræsentanten orienteres om, at omsorgssamtalen skal finde sted. 
Bemærkning: Tillidsrepræsentanten skal vide, at mødet finder sted, men det er naturligvis medarbejderen, som afgør om, og i givet fald hvem, vedkommende ønsker sig som bisidder. Det kan f.eks. være en kollega, en tillidsrepræsentant, et familiemedlem.
 

3.0 Retningslinier for omsorgssamtalen
1. Omsorgssamtalen bygger på åbenhed og tillid. 

2. Det er den nærmeste leder, der holder omsorgssamtalen med medarbejderen. Samtidig med at lederen indkalder medarbejderen til en omsorgssamtale, orienteres tillidsrepræsentanten om, at den vil finde sted. 

3. Når lederen indkalder til samtalen, skal medarbejderen gøres opmærksom på, at han/hun kan vælge at have en bisidder med til samtalen, f.eks. en tillids- eller sikkerhedsrepræsentant, en kollega eller en anden person. Lederen kan ligeledes vælge at have en bisidder med ved samtalen. 

4. Medarbejder og nærmeste leder kan i fællesskab aftale at inddrage andre personer. Det kan være dagpengekontoret, egen læge eller andre relevante personer. Det er medarbejderen, der tager stilling til dette. 

5. Medarbejder og leder aftaler, hvor og hvornår samtalen skal holdes. Den kan således også foregå hjemme hos medarbejderen. 

6. Der skrives referat af samtalen. Medarbejder og leder udarbejder en handlingsplan for tilbagevenden til arbejdspladsen eller for at nedbringe sygefraværet for en aftalt periode. Det præciseres, hvad medarbejderen gør, og hvad arbejdspladsen/lederen gør. 
7. Den nærmeste leder skal have den fornødne kompetence til at træffe aftale om forandringer på arbejdspladsen herunder generelle forhold (fysiske og psykiske) samt individuelle forhold for den enkelte medarbejder (arbejdstid, omfang m.v.) 
8. En omsorgssamtale er ikke en disciplinær samtale. 

9. Hvis lederen vurderer, at der ikke er flere handlemuligheder i forhold til at fastholde medarbejderen på arbejdspladsen, konkluderes dette i referatet. 
 

4.0 Administrative procedurer 
Anmeldelse af fravær sker til arbejdsstedet efter gældende retningslinier herfor.
Er der ikke indgået retningslinier på arbejdsstedet for raskmelding gælder, at man raskmelder sig ved at møde på arbejde.
Lægeerklæring og varighedserklæring indhentes af lederen. Erklæringen skal være afdelingen/institutionen i hænde senest 8 dage efter anmodningen. 
Efter 14 dages fravær indhenter lederen en varighedserklæring med henblik på at få en vurdering af, hvornår medarbejderen kan forventes at genoptage arbejdet. Herefter er det op til lederen at vurdere, hvorvidt der skal indhentes varighedserklæringer løbende.
Udgifter til læge-og varighedserklæringer afholdes af afdelingen/institutionen.
Referater af omsorgssamtaler opbevares sammen med læge-og varighedserklæringer i den elektroniske personalesag.
Personaleafdelingen udsender kvartalsvise fraværsstatistikker til brug ved opfølgning på sygefravær.
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