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1. Formal

Denne rutinen skal bidra til sykehuset fglger lovpalagte plikter i
sykefraveaersoppfelgingsarbeidet. Det er leder som er ansvarlig for at oppfaglgingen skjer i
henhold til rutinen. Det er mange som bistar leder i sykefravaersarbeidet, og rutinen gir en
oversikt over hvem som gjgr hva.

Kortversjonen av denne rutinen — Sykefravaersplakaten — finner du i Personalhandboken
under «Lederveiledning — oppfglging av sykmeldte» som vedlegg.

2. Ansvar og oppgaver

2.1 Leder

Leder skal:

e ta kontakt med medarbeider ved bekymring for dennes helse, og sammen vurdere
behovet for evt. tilretteleggingstiltak og virkemidler som kan forebygge sykefraveer.

o legge til rette for god dialog med medarbeider.

e sgrge for a avtale kontaktpunkter med medarbeider i sykefravaersperioden.

e legge forholdene til rette pa arbeidsplassen i den grad det er mulig for driften.

e utarbeide oppfglgingsplan i samarbeid med medarbeider og dele denne med sykmelder
og NAV.

e dokumentere oppfglgingen i personalportalen og/eller i sykefravaersmappen til den
ansatte i Public 360 (se kapittel 3).

2.2 Medarbeider

Medarbeider skal:

o medvirke til god dialog med leder bade dersom vedkommende star i fare for 3 bli
sykmeldt, og ved helt eller delvis sykefraveer fra jobb.

e levere gyldig dokumentasjon i form av egenmelding eller sykmelding innen gitte frister.

e sende digitalt/levere sykmelding til leder samme dag som sykmeldingen er tilgjengelig,
med mindre sykdomstilstand forhindrer dette.

e sende inn spknad om sykepenger nar dette ligger klart pa mitt NAV.

e utarbeide oppfelgingsplaner i samarbeid med leder, samt informere om egen
arbeidsevne (ikke diagnose) i forhold til sin stilling.

e medvirke aktivt i tilretteleggingstiltak og arbeidsutprgving.

e informere leder om evt. endringer i arbeidsevnen og status vedrgrende eventuell
stgnad/tiltak fra NAV.

2.3 HR-avdelingen

HR-avdelingen skal:

e girad, veiledning og bistand til ledere i oppfelgingsperioden.

e deltaidialogmgte ved behov nar leder gnsker dette.

e konsulteres i oppfelgingen ved 16 uker sykmelding.

o deltaioppfelgingsmgte med leder og medarbeider ved sykmelding over 9 maneder, og
videre oppfglgingsmgter ved behov.

e deltaieventuelt «Vurderingsmgte tilretteleggingsplikt» sammen med leder og leders
leder.
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2.4Sykmelder

skal gi en vurdering av arbeidstakers funksjonsevne i sykmeldingen.
skal delta i dialogmgte der vedkommende blir innkalt.

2.5 Bedriftshelsetjenesten

skal gi rad og bistand i sykefravaersoppfglgingen ved spesielle utfordringer pa
oppfordring fra HR eller leder.
skal tilby stgttesamtaler ved behov der sykmeldingen er arbeidsrelatert.

2.6 Tillitsvalgt/tillitsperson

kan, etter gnske fra medarbeider, delta i oppfglgingsmgter og dialogmeter.

2.7 Veileder fra NAV-kontoret

NAV-kontoret skal:

felge opp medarbeider i henhold til folketrygdloven.

vurdere om aktivitetsplikten er oppfylt etter 8 ukers sykefravaer eller om det fortsatt skal
vaere sykmelding uten aktivitet.

ta initiativ til dialog med behandlende lege dersom det er behov for dette.

kalle inn sykmeldt arbeidstaker og arbeidsgiver til dialogmgte 2 senest innen 26 ukers
fraveer.

behandle sgknad om ytelser/tilskudd som kan bidra til at den sykmeldte kommer tilbake i
arbeid

behandle eventuell sgknad om arbeidsavklaringspenger (AAP) der sykefraveeret strekker
seg ut over maksdato for sykepenger.

utarbeide aktivitetsplan for arbeidstakere som far arbeidsavklaringspenger.

behandle eventuell sgknad om ufgretrygd.

2.8 1A-radgiver fra NAV Arbeidslivssenter

3.

bistar med veiledning av ledere i sykefraveerssaker nar leder gnsker dette,

deltar i dialogmgte 1 nar leder gnsker dette,

tilbyr bistand fra NAVs arbeidsgiverlos med seerskilt kompetanse i psykisk helse og arbeid
(for eksempel veiledning av ledere fgr samtaler med medarbeidere med psykiske plager
eller utfordrende adferd).

behandler spknad om tilskudd til ekspertbistand i saker der leder og medarbeider star
fast i a finne hensiktsmessige tiltak for tilbakefgring/avklaring av arbeidsevne pa
arbeidsplassen.

Leder ma dokumentere oppfglging og tilrettelegging

Leder ma kunne vise til at tilretteleggings- og oppfelgingsplikten er oppfylt. Det er derfor av
stor betydning at leder dokumenterer i oppfalgingsplaner og loggferer i
sykefravaersoppfglgingsmodulen i personalportalen hva om som er gjort i
oppfelgingsarbeidet.

Sykefravaersoppfglgingsmodulen som ledere har i personalportalen skal benyttes. Veiledning
for bruk av denne er i «Veiledninger» i Personalportalen.
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Underskrevet oppfglgingsplan arkiveres i Public 360 i medarbeiders mappe for «Oppfglging
av sykmeldt».

Referater og annen dokumentasjon utover i oppfelgingsmodulen skal ogsa legges i den
ansattes sykefravaersoppfglgingsmappe i Public 360. Sykefraveersmappe opprettes enten pa
forespgrsel fra leder eller HR, eller nar dokumentsenteret mottar brev f.eks. fra NAV i
tilknytning til sykefraveeret.

4.  Oppfglging av syk medarbeider

4.1  Fare for sykmelding
Arbeidsgivers tilretteleggingsplikt gjelder uavhengig om medarbeider er sykmeldt eller ikke.
A ta tak i medarbeidere som star i fare for & bli sykmeldt er viktig for & forebygge sykefravaer.

Leder skal ta kontakt med medarbeider ved bekymring for dennes helse. Sammen skal de
vurdere eventuelt behov for tilretteleggingstiltak og virkemidler som kan forebygge
sykefraveer.

Medarbeider som star i fare for a bli sykmeldt skal informere leder om dette, og samarbeide
med leder for a finne evt. forebyggende tiltak.

4.2  Egenmelding/sykmelding 1-8 dager

Nar sykdom medfgrer at man ikke kan mgte pa arbeid, skal medarbeider gi beskjed til
narmeste leder/ansvarshavende sa tidlig som mulig fgrste fravaersdag. Beskjeden skal gis
gjennom direkte dialog pr. telefon, ikke SMS/e-post. Dersom medarbeider ikke far svar hos
leder, vil leder (ansvarshavende) ringe tilbake sa snart som mulig. Samtalen skal avklare disse
spgrsmalene:

-Er fraveeret arbeidsrelatert?

-Er det arbeidsoppgaver vi ma ivareta mens du er syk?

-Hvilke oppgaver kan du eventuelt gjgre?

-Nar tror du at du kan veere tilbake pa jobb?

-Er det noe vi kan gjgre for a fa deg raskere tilbake?

En blir enige om tidspunkt for neste samtale.

Sykmelding skal leveres snarest mulig. Ved egenmelding godkjenner medarbeider denne i

GAT.

Medarbeider kan som hovedregel benytte egenmelding for tilsammen 24 kalenderdager i
Igpet av de siste 12 mdneder. Egenmelding kan brukes i opptil Gtte kalenderdager i
arbeidsgiverperioden nar arbeidsgiver betaler sykelgnnen. Varer sykefravaeret utover disse 8
dagene, md sykmelding leveres.

Egenmelding kan ikke benyttes samtidig med gradert sykemelding. Medarbeider ma da
levere sykmelding med hgyere sykefravaersprosent.

Les mer om egenmelding i personalhandboka under Egenmelding.
Les mer om sykmelding i personalhandboka under Sykmelding.
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4.3 Sykmelding - fra 9. fraveersdag

Senest fra 9. fravaersdag ma det leveres sykmelding fra lege. Medarbeider skal holde leder
Igpende informert om forhold rundt sykepengerettigheter. Dette gjelder hele
sykmeldingsperioden. Leder ma ogsa forsikre seg om at medarbeider har
sykepengerettigheter, og straks informere Sykehuspartner dersom medarbeider ikke har slike
rettigheter, dvs. sende informasjon fra NAV om dette videre til Sykehuspartner.

4.4 Sykmelding - senest ved 4 uker — lage oppfelgingsplan
Dersom sykefraveerssak ikke er opprettet i personalportalen tidligere gjgres dette na. Innen 4
ukers sykefraveer skal leder innkalle medarbeider til et mgte for a utarbeide oppfglgingsplan.

Tema pd mgtet:

] Hvordan har medarbeider det? Bakgrunn og hensikt med mgtet. Rolleavklaring.

] Funksjonsevne i forhold til arbeidskrav. Kan leder legge noe til rette for at
medarbeider raskere skal kunne komme tilbake til jobb? Hva kan medarbeider
gjore/ikke gjgre? Hvilken avlastning/tilrettelegging trenger medarbeider?

] Skyldes fraveeret forhold pa arbeidsplassen bgr leder spgrre medarbeider om forslag
til tiltak

] Konflikt er i seg selv ikke gyldig sykefraveersgrunn og bgr sgkes Igst uten sykmelding.
Se sykehusets retningslinjer for konflikthandtering.

] Gi informasjon til arbeidstaker om sykefravaersrutinen i SiV, herunder

aktivitetskrav/medvirkningsplikt /tilretteleggingsplikt (Sykefravaersplakaten)

Oppfelgingsplan

Oppfelgingsarbeidet skal dokumenteres i en oppfglgingsplan som viser:

e Ordinaere arbeidsoppgaver som inngar i stillingen.

e Ordinere arbeidsoppgaver som medarbeider kan, eller av helsemessige grunner ikke
kan utfgre.

e Vurdering av funksjonsevne og tilretteleggingsmuligheter, dvs. informasjon fra
medarbeider om hvilken tilrettelegging han/hun mener a ha behov for, uavhengig av om
driften kan tilby dette, og informasjon fra leder om hvilken tilrettelegging som er mulig
for driften, uavhengig av om medarbeider vurderer a ha behov for dette.

e Fremdrift/veien videre. Begge parters synspunkter skrives ogsa her, dersom disse er
ulike.

e Evt. gkonomiske virkemidler fra NAV

Les mer om oppfalgingsplan i personalhandboka under Lederveiledning - oppfglging

sykmeldte

Leder og medarbeider har dialog om hva som skal skrives i oppfglgingsplanen. Leder fyller ut
planen i sykefraveersoppfglgingssystemet. Dersom partene er uenige i noe, skrives begges
synspunkter ned. Oppfglgingsplanen sendes digitalt til bade fastlege og NAV direkte fra
Personalportalen. Deretter skrives den ut og lagres i Public 360 etter underskrift av begge
parter.

«Guide til en god oppfeglgingsplan» finner du under «Lederveiledning — oppfglging av
sykmeldte»

4.5  Sykmelding —senest ved 7 uker — dialogmgte 1
Innen 7 uker innkaller leder medarbeider til dialogmgte 1. Dette gjelder alle sykmeldte, ogsa
graderte.
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Dersom bade leder og medarbeider, eller medarbeider alene, gnsker det, skal sykmelder
innkalles til dialogmgtet. NAV og/eller HR-radgiver kan innkalles dersom leder eller
medarbeider gnsker det. Medarbeider kan ta med en tillitsperson hvis det er gnskelig.
Medarbeider plikter a stille i mgtet med mindre medisinske grunner er til hinder for dette.
Manglende oppmgte dokumenteres i oppfglgingsplanen. Som referat fra dialogmgte 1
oppdateres oppfalgingsplanen i eller etter mgtet. Leder sender oppfelgingsplanen digitalt til
NAV direkte fra sykefraveersoppfglgingssystemet i personalportalen.

Tema pd mgtet:
e Status etter forrige oppfglgingsmgte
e Eventuelle justeringer av tiltak
e Oppdatering av oppfglgingsplanen
e Avtale tid og sted for neste oppfglgingsmgte

4.6  Sykmelding ved 8 uker—utvidet legeerklaering—NAV vurderer
aktivitetskravet

Ved 100 % sykmelding skal sykmelder senest ved 8 uker dokumentere at det er tungtveiende

medisinske grunner for at arbeidstaker fortsatt ikke kan vaere i arbeidsrelatert aktivitet. NAV

vurderer legeerkleeringen sammen med partenes oppfglgingsplan nar aktivitetskravet skal

behandles. Det er derfor viktig at partene gir en god beskrivelse av hva som fungerer/ikke

fungerer pa dialogmgte 1 innen 7 uker.

4.7  Sykmelding — senest ved 16 uker - oppfelgingssamtale hvor ogsa HR

involveres

Nar medarbeider har veert sykmeldt helt eller delvis i 16 uker skal leder innkalle medarbeider
til en ny oppfglgingssamtale. HR skal kontaktes fgr mgtet, og kan delta i mgtet dersom det er
hensiktsmessig. Hensikten med samtalen er & evaluere perioden siden dialogmgte 1, samt a
vurdere og/eller iverksette eventuelle tilretteleggingstiltak som kan bidra til & fa medarbeider
helt eller delvis tilbake i arbeid. Samtalen dokumenteres ved oppdatering av
oppfglgingsplanen.

4.8  Sykmelding - senest ved 26 uker — NAV sitt dialogmgte 2
Senest innen 26 ukers sykmelding skal NAV innkalle til dialogmgte 2. Bade medarbeider og
leder skal delta. Sykmelder eller annen behandler skal vaere til stede hvis medarbeider gnsker
dette og/eller NAV vurderer det som hensiktsmessig. Mgtet holdes pa arbeidsplassen, pa
legekontoret, eller hos NAV, evt. digitalt. Det er mgteplikt for medarbeider med mindre
medisinske grunner er til hinder for dette. HR kan delta i mgte etter gnske fra leder eller
NAV.
Tema pd mgtet:
¢ Hvordan har medarbeider det? Situasjonen na og veien videre
¢ Medarbeider og leder redegjgr fra hvert sitt stasted, ut fra den forhandsinnsendte
oppfglgingsplanen
¢ Fokus pa Igsninger framover, og hva som skal til for at medarbeider skal komme
fullt/delvis tilbake i sin stilling
¢ Vurdering av ulike NAV-virkemidler hvis hensiktsmessig
¢ NAV er mgteleder og skriver referat fra mgtet. Leder skal pase at referatet gjenspeiler
mgtets innhold og forslag til tiltak. Leder skal arkivere referatet fra NAV i Public 360 i
medarbeiders mappe «oppfelging sykmeldt».

4.9  Sykmelding ved 9 maneder — oppfglgingsmeate - HR involveres
Oppfelgingsmgtet giennomf@res nar det er risiko for at medarbeider vil vaere syk utover
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sykelgnnsaret. HR deltar etter innkalling fra leder. Her gis en oppsummering av hva som har
skjedd i saken fram til nd samt at leder og HR informerer om videre oppfglgingsprosess.

Temaer i mgtet vil bl.a. veere tilrettelegging, omplassering, samarbeid med NAV og det
praktiske ved sykefravaer utover sykelgnnsaret.

Referat fra mgtet skrives og lagres i Public 360 i medarbeiders mappe for «oppfglging av
sykemeldt».

4.10Sykmelding ved maksdato 12 maneder — Leders oppfglgingsmgte

Oppfelgingsmgte 12 maneder gjennomfgres for a sikre at bade leder og medarbeider er
innforstatt med hva som skjer ved maksdato for sykelgnn. HR innkalles ved behov.

Dersom medarbeider er videre syk, avklarer man status for de neste tre maneder, leder ma
sikre at Ignn er redusert/stoppet samt at turnusplan og arbeidsoppgaver i midlertidig
redusert stilling er gjennomgatt og forstatt.

Dersom medarbeider er frisk og skal tilbake i sin fulle stilling ma leder sikre at turnusplan mv.
er giennomgatt og forstatt.

Medarbeider plikter a opplyse om eventuelle nye forhold, utvikling i funksjonsevnen,
prognose og andre forhold som vil ha betydning for arbeidsgiver.

Referat fra mgtet skrives og lagres i Public 360 i medarbeiders mappe «oppfglging av
sykmeldt».

4.11 Oppfelging av syk medarbeider etter sykepengearet — hver tredje maned
Ved sykefravaer utover sykelgnnsaret vil oppfglgingen i all hovedsak vaere oppfglgingsmgter
med medarbeider. Leder har oppfglgingsansvar inntil medarbeider er kommet tilbake i
dagens stilling, er omplassert til annen fast stilling ved SiV eller arbeidsforholdet er avsluttet.

Medarbeider som etter sykelgnnsaret fortsatt er helt eller delvis borte fra arbeid, vil ha en
midlertidig redusert stilling av helsemessige grunner. Som hovedregel avtales videre fravaer
for 3 maneder av gangen. Leder registrerer den avtalte periode med midlertidig redusert
stilling i personalportalen med arsak «fraveer etter utlgpte sykepengerettigheter».

Formalet med mgtene er a opprettholde kontakten mellom medarbeider og leder, avklare
status og veien videre samt sgrge for informasjonsflyt og framdrift. HR-radgiver deltar nar
leder vurderer dette som hensiktsmessig (vanligvis annet hvert mgte).

4.12 Vurderingsmgte tilretteleggingsplikt

| saker der leder mener & ha prgvd/vurdert alle muligheter for tilrettelegging, og det er
usikkert om medarbeider har helse til 8 komme tilbake til sin opprinnelige stilling eller
stillingsprosent, skal leder be sin leder om et vurderingsmgte for a ta stilling til
tilretteleggingsplikten. Hensikten er at leder skal informere om hva som har veert gjort sa
langt, og se pa veien videre sammen med ledernivaet over.

Vurderingsmgte kan avholdes nar som helst i sykefraveerslgpet, men siden kriteriet er at man
«star fast» og ikke kommer lenger i tilretteleggingen, vil det vanligvis ha gatt noe tid fra
sykefravaeret startet. Dersom vurderingsmgte tilretteleggingsplikt ikke er avholdt innen
arbeidstaker har hatt sykefravaer i 24 maneder, skal et slikt vurderingsmgte senest
gjennomfgres da.
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Hvordan gar leder fram?

Naermeste leder (seksjonsleder) melder saken og behovet for giennomfgring av
vurderingsmegte til avdelingssjef, evt. klinikksjef dersom saken er pa et hgyere niva.
Avdelingssjef innkaller iht. ovennevnte. Naermeste leder legger fram saken med
gjennomgang av hva som er gjort fram til na; oppfalgingsplaner med beskrivelser av
tilrettelegging som er prgvd eller vurdert, referat fra oppfglgingsmeater, dialogmgter,
samarbeid med NAV, mv.

Hva skjer i vurderingsmgtet?
Arbeidsgiver skal i hovedtrekk vurdere:

e Skal det gjares ytterligere midlertidig tilrettelegging i opprinnelig stilling, evt. annet sted?
Hvis ikke dette er aktuelt:

e FErdet aktuelt G overfgre medarbeider til annet arbeid ved sykehuset? Dersom det av
helsemessige grunner ikke er mulig for medarbeider a fortsette i dagens stilling, skal
arbeidsgiver vurdere om sykehuset har annet passende arbeid a overfgre medarbeider
til. Dette ma i sa fall veere en ledig stilling i virksomheten, som medarbeideren er faglig
kvalifisert og personlig/helsemessig egnet til. Gjennom arbeid i tidligere
oppfelgingsmeter vurderes hvilke type arbeid/stillinger som kan vaere aktuelle for
medarbeideren. Omplassering kan ogsa veere at medarbeider sgker varig redusert stilling
i dagens stilling. Dersom det er aktuelt a overfgre en arbeidstaker til annet passende
arbeid, skal arbeidstaker og arbeidstakers tillitsvalgte tas med pa rad fgr saken avgjgres,
ref. aml. § 4-6 (2). Hvis ikke dette er aktuelt:

e Erdet aktuelt @ vurdere avvikling av arbeidsforholdet? Handtering skjer i sa fall i trad med
rutine i personalhandbok.

Veien videre etter vurderingsmgtet:

Leder innkaller medarbeider og HR til oppfglgingsmgte. Her gjennomgas vurderingen
som er gjort i vurderingsmegtet. Tillitsvalgt/tillitsperson kan delta i oppfglgingsmgtet
dersom medarbeider gnsker det.

Fer omplassering til annen type arbeid/stilling gjennomfgres som hovedregel
arbeidsutprgving. Gjennom arbeidsutprgving far medarbeider prgvd om annen type
arbeid/stilling er forenlig med egen helse. Arbeidsutprgving gjennomfgres uavhengig avom
det er ledig stilling innen arbeidsomradet. Bade medarbeider og leder skal benytte
loggskjema under arbeidsutprgvingen. Malet med dette er a notere stikkord fra det praktiske
arbeidet. Loggskjema utarbeides for den enkelte konkret situasjon.

5. Tilrettelegging og omplassering

Tilrettelegging kan skje bade forebyggende for a8 unnga sykefravaer og nar medarbeider er
sykmeldt.

5.1 Arbeidsgivers ansvar for tilrettelegging

Arbeidsgivers ansvar for tilrettelegging fglger blant annet av Arbeidsmiljgloven § 4-6 (1. og
2.ledd):
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«Hvis en arbeidstaker har fatt redusert arbeidsevne som fglge av ulykke, sykdom, slitasje e.l.,
skal arbeidsgiver, s langt det er mulig, iverksette ngdvendige tiltak for at arbeidstaker skal
kunne beholde eller fd et passende arbeid. Arbeidstaker skal fortrinnsvis gis anledning til &
fortsette i sitt vanlige arbeid, eventuelt etter saerskilt tilrettelegging av arbeidet eller
arbeidstiden, endringer i arbeidsutstyr, gjennomgdtt arbeidsrettede tiltak e.l.

Dersom det i medhold av farste ledd er aktuelt G overfare en arbeidstaker til annet arbeid,
skal arbeidstaker og arbeidstakers tillitsvalgte tas med pad rad for saken avgjgres. »

5.2  Tilrettelegging — malet er tilbake i dagens stilling

Tilrettelegging er i hovedsak tidsbegrensende tiltak der det er sannsynlig at arbeidstaker kan
komme tilbake i dagens stilling. Midlertidig tilrettelegging kan ogsa vaere et forebyggende
tiltak for @ unnga sykefravaer; ogsa her sa langt det er mulig for driften.

Vurdering av muligheten for midlertidig tilrettelegging gjgres f@rst og fremst i den seksjonen
der den ansatte har sitt arbeidsforhold. Dagens stilling er arbeidstakers stilling i henhold til
gjeldende arbeidsavtale, slik denne bl.a. angir arbeidssted og stillingsprosent.

Vurdering av tilrettelegging skal gjgres nar en medarbeider pa grunn av fysiske/og eller
psykiske plager har problemer med a utfgre sitt ordinaere arbeid, og gir uttrykk for dette til
sin leder. Malet med tilrettelegging er 3 komme tilbake til, og fylle sin ordinaere stilling i
omfang og oppgaver. Tilrettelegging gjores derfor som hovedregel for en avgrenset periode.
Eksempler pa tilretteleggingstiltak (ikke uttemmende liste):

- Ergonomisk tilrettelegging/ veiledning i arbeidsteknikker
- Kartlegging av behov og evt anskaffelse/tilpasning av teknisk utstyr
- Justerte arbeidsoppgaver for en avgrenset periode

- Tilpasset arbeidstid for en periode

- Tettere oppfelging av leder, samtaler og stgtte

- Hjelp til a forebygge og handtere arbeidsrelatert stress

- Bistand i handtering av en konfliktsituasjon

- Oppfelging fra bedriftshelsetjeneste

- Gradert sykemelding i en periode

- Ulike oppfalgingstiltak i samarbeid med NAV

- Ekspertbistand i samarbeid med NAV

Dersom vedkommende ikke kan komme tilbake til eget arbeid, skal omplassering vurderes.
Sykehuset er én virksomhet. Dersom det er behov for & vurdere muligheten for midlertidig
tilrettelegging i andre seksjoner, skal det giennomfgres et «Vurderingsmgte
tilretteleggingsplikt», se pkt 4.12. Ta kontakt med HR for bistand og veiledning.

5.3  Omplassering i ledig stilling

Eventuelt behov for helsemessig omplassering avklares i sykefraveersoppfglgingen giennom
arbeidsutprgving mv. og vurderes i hvert enkelt tilfelle.
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