Fastholdelét garbe'i siniljo

— viden og veerkt@ijer til |lederen:

- _w\.‘







Indholdsfortegnelse

Indledning

Fastholdelse giver mening! .........cccoovveviiiiiieiiieinnnn 6
Godt arbejdsmiljg fastholder

Roller og ansvar i virksomheden

Sadan griber du ind i tide

Hvad kan du gare for medarbejderen?

Hvad kan virksomheden gare? ...........cccccooveveennnn. 15
Oversigt over veerktajer

De vigtigste samarbejdspartnere

Fastholdelsesguide

Hvis du vil vide mere







Fraleder til leder:

) Det giver mening og er samtidig en god forretning. Jo bedre
medarbejderne trives, jo bedre arbejder de, og jo bedre service giver
de kunderne. Det er sund fornuft og aldeles uakademisk! )

Morten Holst Nielsen, administrerende direktgr, Egd Autohandel

) Skab en god arbejdspladskultur. Arbejdsmiljget er ikke
for Arbejdstilsynets skyld - det er for vores egen! )

Poul Bobach, direktgr, Bobach Stdlenterprise

=

Formalet med pjecen er at give dig viden og vaerktgijer til at Et tydeligt fokus pa arbejdsmiljeet er en god investering for
arbejde med og handtere emner som psykisk arbejdsmiljg, enhver virksomhed. God trivsel og en engageret ledelse er
trivsel pa arbejdspladsen og fastholdelse. omdrejningspunktet for at tiltreekke og fastholde de bedste
medarbejdere, at levere den bedste kundeservice, sikre hgj
Pjecen er malrettet ledere, men arbejdsmiljgrepraesentanter produktion og reducere sygefravaeret. Derfor er det vigtigt,
og tillidsrepraesentanter kan ogsa have glaede af pjecen, at skabe en kultur, hvor alle trives.
nar | skal arbejde sammen om at skabe en effektiv og god
arbejdsplads. Bagerst finder du den komprimerede version — fastholdel-
sesguiden - der kort opridser det, du skal vaere opmaerksom
Det handler altsa bade om, hvad der er vigtigt pa en ar- pa for at opbygge og vedligeholde et godt arbejdsmiljg med
bejdsplads, sa medarbejderne trives, og om, hvordan | kan mulighed for at fastholde medarbejdere. Ogsa nar der opstar
handtere fastholdelse, nar en medarbejder bliver syg. udfordringer.

Arbejdsmiljget er helt overordnet ledelsens ansvar. Et godt Inspirationshaeftet er udarbejdet af CABI for Industriens
arbejdsmiljg kreever dog, at bade ledelse og medarbejdere Branchearbejdsmiljgrad.

bidrager og sikrer god sammenhang mellem, hvad | siger,

og hvad | ger.



| din og alle andres virksomheder bliver vaerdi skabt af gode
medarbejdere. Alene derfor kan det betale sig for dig at
fastholde dine medarbejdere.

Det sker ved, at | hele tiden arbejder pa at fa sa gode ram-
mer, at ledere og medarbejdere gnsker at blive i netop din
virksomhed.

Det er, rammer der forebygger, at medarbejdere bliver syge
eller mistrives. Og det er realistiske vilkar for at blive i jobbet,
0gsa nar en medarbejder alligevel bliver syg og maske far
brug for andre arbejdsbetingelser end far.




At fastholde medarbejdere er det mest rentable for virksom-
heden. Virksomheden har pa mange mader investeret i med-
arbejderen. Der er sket en oplaering, og medarbejderen har
ofte faet specialiseret viden og erfaringer. | nogle tilfaelde har
medarbejderen ogsa opbygget veerdifulde kunderelationer.
Der er gkonomiske omkostninger ved at opsige og genbe-
seette et job, og fastholdelse giver ogsa jeres virksomhed en
positiv anseelse internt og overfor kunder.

Det signalerer, at her saettes der pris pa medarbejdere, og her
tager man et ansvar over for de ansatte. Det giver medarbej-
derne lyst til at blive frem for at s@ge andre steder hen, og
det tiltraekker god arbejdskraft. Sa hvis du allerede nu gar

en seerlig indsats for et baeredygtigt arbejdsmiljg og for at
fastholde dine medarbejdere, er der gevinst bade pa kort og
lang sigt.

) Selvfplgelig har det stor vaerdi for vores virksomhed at
fastholde medarbejderne. For nogle dr siden blev en af vores
ledere pad veerkstedet syg af kraeft og mdtte forlade arbejdsmar-
kedet. Han var meget dygtig og vellidt blandt medarbejdere og
kunder. Heldigvis fik vi ansat en ny dygtig leder, men det koster
pd kort sigt kundetilfredshed og dermed indtjening at miste en
god medarbejder. »)

Morten Holst Nielsen, administrerende direktgr, Egd Autohandel




Nar du i dagligdagen vil arbejde med at fastholde medarbej- e Far udfordrende opgaver, som passer med de kompeten-

dere, er det allervigtigste, at du sgrger for, at virksomheden
er en god arbejdsplads at vaere pa. Det er jeres grund-
lzeggende veerdier, der saetter rammerne for det daglige
arbejdsmilja.

) Vi skal passe pa os selv og hinanden. Det er mit motto. Og sa
skal jeg veere opmeerksom, for dnden og tonen er vigtig. Vi skal
kunne snakke sammen, men ogsd med et smil pd leeben. Det
skal vaere sjovt, og det er en kedelig dag, hvis vi ikke har grinet
sammen. Stemningen er mit ansvar. Jeg kommer jo selv med et
smil pa leeben. Og jeg gider da heller ikke vaere her, hvis ikke
tonen er rar, og vi kan have lidt sjov. Medarbejderne bliver, hvis
her er rart at veere - ogsd de aldre. )

Poul Bobach, direktgr, Bobach Stdlenterprise

Et godt arbejdsmiljg handler bade om det fysiske og psykiske
arbejdsmilja.

| forhold til det fysiske arbejdsmilj@ er det vigtigt, at du har
styr pa sikkerhed og sundhed pa arbejdspladsen. Det kan du
laese meget mere om pa www.i-bar.dk eller www.at.dk.

| forhold til arbejdsmiljget, sa @nsker de fleste medarbejdere
at vaere pa en arbejdsplads, hvor de:

e Far tilbagemeldinger, nar de laver et godt stykke arbejde.
Som medarbejder oplever man at veere vigtig for virksom-
heden, og at det betaler sig at ggre en indsats.

) Visnakker jo sammen i det daglige og er opmaerksomme
pd, hvordan det gdr med arbejdet. Og til de darlige medarbej-
dersamtaler er det lidt mere formelt. Sd siger jeg fx: 'Du gor
en rigtig god arbejdsindsats, og hvor er det dejligt, at du
altid har sd godt humgr’ »

Poul Bobach, direktgr, Bobach Stalenterprise

Hvad er arbejdsmilja?

Arbejdsmilja er et samspil af de relationer, pavirkninger og
vilkar, som mennesket arbejder under. Det er ogsa den tekni-
ske og sociale udvikling af arbejdspladsen, som kan bidrage

til det enkelte menneskes sikkerhed pa kort sigt samt til
menneskets fysiske og psykiske sundhed pa laengere sigt.

Kilde: Videnscenter for Arbejdsmilja

cer, medarbejderen har. De fleste vil opleve det som en
tillidserklaering, hvis du som leder tgr give dem en opgave,
hvor de ogsa skal strenge sig lidt an. Du skal naturligvis
tilpasse de gvrige opgaver, sa arbejdsbyrden er overkom-
melig.

) Jeg har en svend, som bdde viser overblik og selvstaendig-
hed. Han skulle have mere ansvar for at blive i virksomhe-
den, vurderede jeg. Ham har jeg lige udnaevnt til vaerkfare-
rassistent. )

Poul Bobach, direktgr, Bobach Stalenterprise

Far mulighed for at udvikle sig. Det kan fx veere efterud-
dannelse eller en ny rolle i virksomheden.

)) Jeg har nogle medarbejdere, som er rigtig gode til elever
og lrlinge - ogsad de lidt mere utilpassede. Det er en
udfordring, vi flere gange har stdet over for. Og det lykkes
ikke altid, men ndr det gar, er det en keempe succes for alle
parter. 7)

Morten Holst Nielsen, administrerende direktgr, Egd Auto-
handel

Har fleksible vilkar fx i form af arbejdstider eller rotation
mellem forskellige funktioner.

) Vi gar langt i fleksibilitet, og oplever heldigvis det samme
fra vores medarbejdere. Vi har eksempelvis en medarbejder,
som fik nogle udfordringer med sit barn, hvilket betgd, at
han af og til havde behov for fleksibel arbejdstid, og nogle
gange tog han barnet med pd arbejde. Det finder vi
naturligvis ud af. 1

Morten Holst Nielsen, administrerende direktgr, Egd Auto-
handel

Hvad er psykisk arbejdsmilja?

Psykisk arbejdsmiljg handler om flere forhold pa arbejdsplad-
sen blandt andet arbejdets organisering og indhold samt
forholdet mellem kolleger og mellem ledelse og medarbej-
der. Det psykiske arbejdsmiljg har betydning for ens psykiske
og fysiske helbred, ens selvopfattelse og sociale liv.
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Ledere har farst og fremmest ansvaret for at gé forrest og
lzegge linien for arbejdsmiljget i virksomheden. Det er natur-
ligvis 0gsa dig som leder, der kan gare en sarlig indsats for
at fastholde medarbejdere.

Og det er vigtigt, at du far synliggjort, at hele virksomheden
har en opgave og et ansvar for at bidrage til arbejdsmiljget i
det daglige. Men ogsa nar en medarbejder har brug for en
saerlig indsats for at fastholde sit job.

Forteel hvad dine mal og veerdier er, og hvad du forventer af
dine medarbejdere. Skab plads til dialog og dbenhed. Nar
medarbejderne finder ud af, at du handler ud fra de veerdier,
du har sagt hgijt, skaber du tillid og dbenhed pa arbejdsplad-
sen.

) Ejerne har grundlagt virksomheden og lagt linjen for
virksomhedens veerdier. De bygger blandt andet pa, at
medarbejderne har veeret med til at skabe den arbejdsplads vi
har i dag. Virksomheden har derfor et ansvar for at bibeholde
den arbejdsplads, medarbejderne selv har varet med til at
skabe. Mon ikke det er medvirkende til, at vores 60 medarbej-
dere har en gennemsnitlig anciennitet pa 15 dr. 1)

Morten Holst Nielsen, administrerende direktgr, Egd Autohandel

Arbejdsmiljorepraesentanter har traditionelt farst og
fremmest en vigtig rolle i forhold til det fysiske arbejdsmiljg.
Men arbejdsmiljgreprassentanten har ogsa en rolle, nar det
kommer til det psykiske arbejdsmilje. Derfor kan det vaere
en god ide at efteruddanne din arbejdsmiljgrepraesentant, sa
vedkommende ogsa far viden pa det felt.

En arbejdsmiljgrepraesentant kan vaere en vigtig sparrings-
partner for dig, fordi vedkommende ofte er taettere pa og



)) En af mine medarbejdere kom til mig en dag, fordi han var

bekymret for en kollega. Vi vidste begge to, at pdgaeldende
medarbejder var pd antabus, og det var gdet fint nogle dr. Den
sidste tid havde han haft meget fraveer, og kollegaen havde
provet at fa fat pd ham, men kunne ikke.

Det er vigtigt for mig, at kollegerne har den opmarksomhed.
Det gav mig mulighed for at handle og tilbyde min stgtte til

medarbejderen. )

mere fortrolig med medarbejderne. Nar | samarbejder om
arbejdsmiljget, far du starre mulighed for at opfange proble-
mer, far de vokser sig starre.

I nogle tilfaelde kan arbejdsmiljerepraesentanten ogsa vaere en
stotte for sygemeldte medarbejdere. Det kan fx vaere i fasen,
hvor en medarbejder vender tilbage fra en sygemelding og har
brug for hjeelp fx til at organisere sit arbejde mere skansomt.

Tillidsrepraesentanter har i kraft af deres hverv en serlig
rolle i forhold til de medlemmer, der har valgt dem. Hvis

en medarbejder har problemer enten pa grund af sygdom,
mistrivsel, personlige kriser eller lignende, kan tillidsre-
praesentanten vaere en sarlig statte. Det kan fx vaere som
fortrolig, som bisidder ved vigtige mader, eller hvis der skal
etableres job pa saerlige vilkar — hvad enten det er noget, |
aftaler i virksomheden, eller hvis det fx er et fleksjob, som
skal laves i samarbejde med jobcentret.

Poul Bobach, direktgr, Bobach Stdlenterprise

Medarbejderne og kollegerne spiller en vigtig rolle i
hverdagen. Derfor er det vigtigt, at de ogsa tager et ansvar.
Groft sagt er det som regel lederne, der tager beslutningerne
omkring arbejdsmiljg og fastholdelse, men det er faellesska-
bet, der far det til at ske.

Som leder kan du motivere dine medarbejdere til at stgtte
og bakke op, hvis en kollega har saerligt behov for det i en
periode. Det kraever, at | har dbenhed pa arbejdspladsen. Jo
tidligere du inddrager kollegerne, jo nemmere forebygger du
rygtedannelser og snak i krogene.

Ofte er det en medarbejder, der ferst laagger maerke til, hvis
noget er galt, og en kollega aendrer adfaerd. Hvis arbejds-
pladskulturen og erfaringerne har vist, at | er villige til at stat-
te og bakke op, vil kollegerne naturligt gere dig opmaerksom
pa, hvis noget er galt.
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Vaer opmaerksom og tag temperaturen pa ar-
bejdspladsen. Det kan du fx gore sadan her:

Morgenrunde, hvor du far hilst pd medarbejderne
Deltage i frokostpauser

Uformelle snakke, nar | steder pa hinanden

Tale jeevnligt med de tillidsvalgte
Medarbejderudviklingssamtaler

e Sociale arrangementer som fx fadselsdagskage, firmaud-
flugter eller andre traditioner, | har.

Folg op pa sygefravaeret og iseer den enkeltes
meonster:

e /ndrer mgnstret sig fx med flere kortere sygefravaerspe-
rioder, er det vigtigt, at | kigger pa det sammen og far talt
om, hvad | hver iszer kan gere ved det. Det kan vaere udtryk
for mistrivsel, kronisk sygdom, misbrug, en krise i privatlivet
eller meget andet, som der maske kan ggres noget ved.

e Langvarigt sygefraveer vil ofte kraeve en fastholdende ind-
sats. Der kan veere brug for at trappe langsomt op i tid og
opgaver ved tilbagevenden. Der kan ogsa vaere fglgevirk-
ninger, som kraever saerlig opmaerksomhed.

Hvis en medarbejder aendrer adfzerd:

e Fysisk: Fx hvis medarbejderen tager sig til ryggen, gar lang-
sommere end vedkommende plejer eller lignende.

e Psykisk: Fx hvis medarbejderen er mere indesluttet, mere
hidsig, mindre initiativrig eller lignende.

) Jeg skal veere opmaerksom, mine mellemledere skal vaere
opmearksomme, medarbejderne skal veere opmaerksomme. Og
sd skal jeg reagere, ndr en medarbejder begynder at opfare sig
anderledes bdde i humgret, men 0gsd i fraveersmgnstret. Jeg
skal ikke bare bekymre mig, men vi skal have en snak om, hvad
der sker. 1

Poul Bobach, direktgr, Bobach Stdlenterrprise






Naesten lige meget, hvad du har set af symptomer, er det

vigtigt, at du handler og i ferste omgang far en snak med

medarbejderen. Du skal vise, at du er oprigtigt interesseret
og har lyst til at vaere en del af lgsningen.

Tag udgangspunkt i dagligdagen og sig, hvad du ser. Et par
eksempler:

e Jeg synes, du er i darligere humer, end du plejer at veere.
Er der noget galt, og er der noget, jeg kan ggre?

e Jeg synes, du tager dig til ryggen, har du ondt?

Den tidlige snak om tegn pd, at noget er endret, kan veere
n@glen til at seette ind, for det ender i en sygemelding. |
kan tale om, hvad der er arsag til forandringen, om der skal
&ndres noget i arbejdsmiljget, opgaverne eller den daglige
statte, for at medarbejderen kan blive.

Ved nedslidning er det en god ide at tage udgangspunkt i
fremtidsudsigterne. | kan sammen lave en plan for, hvordan
fremtidige helbredsproblemer kan minimeres og forebygges.
Er der tale om hyppigt sygefraveer, er det en god ide at tage
en samtale, hvor du helt konkret tager udgangspunkt i, hvor-
dan mgnsteret har udviklet sig.

) Jeg satter simpelthen gule lapper pad en kalender. Sa bliver
det meget synligt for medarbejderen, hvordan det praecis ser
ud med fraveaeret. Og sd taler vi om, hvad der skal til for at
andre det mgnster. Om jeg kan ggre noget, og hvad medarbej-
deren selv kan ggre. 1)

Poul Bobach, direktgr, Bobach Stalenterprise

Er der tale om lzengere sygefravaer, har du som minimum
pligt til at holde en samtale indenfor de ferste fire uger. Her
vil du ofte fa en fornemmelse af, hvor laenge sygeperioden
varer, og om der skal en seerlig indsats til i forbindelse med
tilbagevenden. | mange tilfaelde er det en god ide, at du
sammen med medarbejderen og jobcentret udarbejder en
fastholdelsesplan, hvor | 0gsa ser pa, om nogle af de seerlige
redskaber skal i spil.

2 Vi har en medarbejder, hvis livskrise efter en skilsmisse har
resulteret i en langtidssygemelding. Men han er nu i arbejds-
provning hos os og kan komme og gd, som han nu magter. Vi
vil gd langt for at fastholde ham og glaeder os til at fGd ham
tilbage pd fuld tid. 1)

Morten Holst Nielsen, administrerende direktgr, Egd Autohandel



Hvad kan virksomheden ggare?

Udover de naevnte fundamentale bud pa hvad der er med

til at skabe et godt arbejdsmiljg, har mange arbejdspladser
traditioner for sociale arrangementer, tiloud om rabat pa
fitness, arlige firmaudflugter, hygge om fadselsdagskage
eller alverdens andre ting. Det kan ogsa veere et fyraftensme-
de med oplaeg om at undga stress og mulighed for at tale
sammen om det.

Enkelte elementer kan veere med til at styrke tilhgrsforholdet
til virksomheden og giver lejlighed til at tale sammen under
andre vilkar end de daglige arbejdsopgaver. Der er ikke én
opskrift pa, hvad der lige passer sig i din virksomhed.

) Vi gor nu ikke s meget i arrangementer og lignende, men
vi har da en drlig familieudflugt - sidste gang var vi i Zoologisk
Have. Det gor jo, at jeg kender mine medarbejderes baggrund.
Jeg har et par stykker, der har barn med ADHD, og det kan vi
godt snakke om, men jeg forstdr det helt anderledes, nar jeg
selv har mgdt dem. 1)

Poul Bobach, direktgr, Bobach Stdlenterprise

Nar det drejer sig om at skabe hensyn og saerlige vilkar i
forbindelse med fastholdelse, kan det vaere en fordel, hvis
du sammen med de tillidsvalgte og @vrige medarbejdere far
kigget pa, hvilke muligheder din virksomhed kan rumme:

e Kan arbejdsopgaver fordeles anderledes?

e Kan | placere ansvarsomrader pa andre mader?

e Kan | rotere mellem forskellige jobfunktioner i lgbet af en
dag eller en uge?

e Har | delopgaver, som kan varetages pa nedsat tid?

e Kan | efteruddanne medarbejdere til andre arbejds-
funktioner?

e Kan | tilbyde fleksible arbejdstider i perioder?
e Eller noget helt syvende?

Det kan tit lade sig gare at lave andringer og tilpasninger,
hvis | sammen udforsker mulighederne, og hele virksomhe-
den er indstillet pa at finde lgsninger.

) Det er ikke sort/hvidt det her — det er meget individuelt,
hvad den enkelte har brug for.

For nogle dr siden fik en af vores salgere en blodprop. Efter
nogen tid blev han raskmeldt og startede i job igen, men kunne
ikke holde til det. Han var derefter sygemeldt i en leengere pe-
riode, men er nu tilbage hos os i fleksjob. Han deler jobbet med
en anden kollega, som ogsda er i fleksjob.

En af udfordringerne ved at de to deler et fuldtidsjob er, at de
skal bruge ligesd meget tid pa fagligt at folge med og opdatere
sig, som en medarbejder i en fuldtidsstilling.

Veerdien for vores virksomhed ved at beholde de to selgere er,

at vi beholder de kunderelationer, som salgerne har bygget op
gennem drene. Og det har stor verdi! 1)

Morten Holst Nielsen, administrerende direktgr, Egd Autohandel
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Lovpligtig sygesamtale - Som arbejdsgiver har du ifglge
sygedagpengeloven pligt til at holde en samtale med din
medarbejder senest efter fire ugers fraveer. Samtalen skal
som udgangspunkt forega ved et personligt made, hvor | far
talt om, hvordan medarbejderen hurtigst og bedst kommer i
gang pa jobbet igen.

Delvis raskmelding/delvis sygemelding - Det kan
du fa brug for, hvis din medarbejder har helbredsproblemer,
venter pa en undersagelse eller en operation eller af andre
grunde ikke har behov for en fuldtidssygemelding. Ogsa ved
tilbagevenden efter en sygeperiode, hvor arbejdstiden skal
trappes langsomt op, kan delvis raskmelding vaere en god
ide. Delvis raskmelding/delvis sygemelding aftaler du med
jobcentret i din medarbejders hjemkommune.

Systematisk dialog - Det er et redskab, du selv kan tage
i brug pa virksomheden. Det kan vaere arlige medarbejder-
udviklingssamtaler, forebyggende trivselssamtaler, procedurer
eller politik for, hvordan og hvor tit | har samtaler i forbindel-
se med fravaer eller regelmaessige trivselssamtaler. Tillidsre-
praesentant eller arbejdsmiljgreprassentant kan vaere en god
samarbejdspartner, nar | skal finde ud af, hvordan samtalerne
skal holdes og somme tider ogsa ved selve afholdelsen.

§56-aftale - Hvis du har en medarbejder med en behand-
lingskraevende eller kronisk lidelse, kan I'i nogle tilfaelde fa
etableret en sdkaldt §56-aftale. Den giver ret til sygedag-
pengerefusion fra farste fravaersdag, hvis medarbejderen

er sygemeldt pa grund af den lidelse, aftalen omfatter. Du
kan altsa ikke fa sygedagpengerefusion fra ferste dag, hvis
aftalen geelder gigt, og medarbejderen er sygemeldt med
influenza. Du kan anmode om at fa etableret aftalen ved

at sende en ansggning til medarbejderens hjemkommune.
Ansggningsskemaet finder du pa kommunens hjemmeside.

Fastholdelsesplan — Hvis en medarbejder forventer at
vaere syg mere end otte uger, kan medarbejderen bede dig
om at fa lagt en fastholdelsesplan. Som leder kan du ogsa
selv tage initiativ til sammen med medarbejderen at tage hul
pa planen. Den skal indga i jobcentres vurdering af forlgbet,
og bliver derfor en plan, der inddrager virksomheden taet.
Den kan fx indeholde aftaler om fglgende:

- gradvis tilbagevenden

- aendrede arbejdsopgaver i en periode

- behov for saerlige hjaelpemidler.

Mulighedserklaering — Hvis du og den ansatte er i tvivl
om eller uenige om, hvilke arbejdsopgaver medarbejderen
fremover kan klare helbredsmaessigt, kan | fa udarbejdet

en mulighedserklaering. Farste del udfylder du i dialog med
medarbejderen, som tager den med til egen laege. Sammen
med medarbejderen skal laegen sa udfylde og vurdere pa del
to. Det er virksomheden, der skal betale laegens honorar for
attesten.

Friattest - Det er dokumentation for, at en medarbejder er
fraveerende fra arbejde pa grund af sygdom. Friattesten kan
du rekvirere ved medarbejderens lzege, og du har pligt til at
betale for den.

Mentorordning - Hvis din medarbejder i en periode har
brug for saerlig personlig eller faglig stette i forbindelse

med at fastholde jobbet. Det kan vaere, ndr medarbejderen
er pa vej tilbage efter sygemelding, men jobcentret kan

0gsa bevilge mentorstgtte allerede inden en sygemelding.
Jobcentret skal vurdere, at mentorstgtte er afggrende for at
fastholde jobbet. Mentor kan vaere en kollega, der frikgbes,
men det kan 0gsa vaere en saerlig mentor, som ikke er ansat i
virksomheden.

Det sociale kapitel - | forbindelse med overenskomsterne
er der lavet aftaler om Det sociale Kapitel, som er retningsli-
nier for at aftale saerlige lan- og ansattelsesforhold, hvis din
medarbejder skal have sarlige skanehensyn i anszettelsen.
Du kan finde ud af mere om det gennem, din arbejdsgiver-
eller brancheforening.



Personlig assistance - Ved varig funktionsnedsaettelse vil
medarbejderen i nogle tilfaelde kunne fa bevilget personlig
assistance, som kan kompensere for de arbejdsfunktioner,
medarbejderen ikke laengere kan klare. Det kan vaere tunge
laft, processer som udlgser allergi eller lignende. Assistancen
kan fx varetages af en kollega, som frikgbes. Det er jobcen-
tret i medarbejderens hjemkommune, der kan bevilge og
etablere ordningen.

Hjaelpemidler - Hvis en medarbejder far varige men, der
begraenser arbejdsevnen, kan kommunen stille hjaelpemidler
til rddighed. Hjeelpemidlerne kan kun bevilges, hvis de er
afgarende for at fastholde jobbet. Det kan fx vaere saerlig
arbejdspladsindretning, saerlige arbejdsredskaber, hare- eller
synskompenserende udstyr eller lignende. Det er som regel
jobcentret, man skal kontakte, men det kan ogsa veere andre
kommunale afdelinger.

Arbejdsprgvning — Hvis det er usikkert, om medarbej-
deren kan vende tilbage til sit oprindelige job eller i hvilket
omfang, kan arbejdsprgvning vaere en mulighed. Arbejds-
pravning oprettes typisk i en til tre maneder. Jobcentret star
for at etablere arbejdspravningen, og virksomheden har
ingen lgnudgifter i den forbindelse.

Fleksjob - Hvis din medarbejder har varige funktionsned-
saettelser, kan jobcentret afklare, om medarbejderen har ret
til et fleksjob. Et fleksjob betyder, at medarbejderen bliver
ansat pa seerlige vilkar i forhold til arbejdstid og opgaver.
Arbejdsgiveren skal kun betale Ign for de konkrete arbejds-
timer, medarbejderen effektivt kan arbejde. Jobcentret
giver tilskud til medarbejderens restlan, jf. aktuelle regler pa
omradet.

Du kan finde mere om de enkelte vaerktejer pa
www.cabiweb.dk.




De vigtigste samarbejdspartnere

Den praktiserende laege — Medarbejderens egen laege
er en vaesentlig part, hvis din medarbejder er sygemeldt eller
far fysiske eller psykiske problemer, der kan ende med en sy-
gemelding. Laegen kan henvise til behandling — fx psykolog,
fysioterapi, specialleege eller lignende. Egen lzege kan ogsa
henvise videre fx til en arbejdsmedicinsk klinik eller hjzelpe
med at vurdere, hvilke arbejdsfunktioner, der er forenelige
med medarbejderens helbred. Det kan fx vaere via mulig-
hedserklaeringen, som er beskrevet pa side 16.

Jobcentret - | kan inddrage jobcentret allerede, nar du og
medarbejderen kan se, at der er behov for noget saerligt,
inden det ender med en sygemelding. | nogle tilfzelde vil
jobcentret saette ind med hjeelpemidler eller andre forebyg-
gende indsatser. Ved laengere sygemeldinger er jobcentret en
fast part, da de har pligt til at falge op pa den sygemeldtes
situation. De kan vaere behjaelpelige med at statte fastholdel-
se pa virksomheden fx ved hjeelp af de konkrete redskaber,
som er naevnt pa side 16 og 17.

Arbejdsmedicinske klinikker — Klinikkerne kan anven-
des, hvis | har brug for at fa undersggt, om det er arbejds-
miljeet, der er arsag til sygdom. Medarbejderen kan selv
henvende sig eller kan blive henvist fra fx sin laege. De kan
0gsa informere arbejdspladserne om forebyggelse af arbejds-
miljgproblemer. Klinikkerne er placeret pa sygehuse rundt
omkring i landet. Du kan finde frem til klinikkerne pa
www.arbejdsmiljoviden.dk

Organisationerne - Hos din organisation, DI, Lederne
eller CO-Industri kan du ogsa hente vejledning og radgivning
om arbejdsmiljg og fastholdelse. Organisat—ionerne kan bade
hjeelpe konkret med radgivning, hvis man skal fastholde, og
de kan hjzelpe i forhold til den forebyggende arbejdsmiljedel.
Du kan ogsa henvende dig med helt konkrete tvivisspargs-
mal, eller hvis du mangler viden pa seerlige omrader.
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Som leder er det vigtigt, at du har fokus pa tre faser

i god fastholdelse. | bade store og sma virksomheder
handler det om, at | har en &ben dialog pa tvaers af
ledelse og medarbejdere om, hvad arbejdsmiljg, fore-
byggelse og fastholdelse betyder i dagligdagen. Og i hgj
grad ogsa om, hvilke forventninger | har til hinanden,
nar skaden er sket.

For-fasen handler om, hvad | kan gare for at sikre et godt
arbejdsmiljg, hgj trivsel og lavt sygefravaer.

v" Forhold dig til dine vaerdier omkring arbejdsmiljg, forebyg-
gelse, fastholdelse og sygefravaer. Hvis | har en ledergrup-
pe, sa saet temaet pa et ledermgade.

- Hvilken kultur skal praege virksomheden? Hvordan vil |
skabe trivsel og et godt arbejdsmiljg? Hvilke redskaber
har I til at handtere sygefravaer?

v" Involver arbejdsmiljg- og tillidsrepraesentanterne i, hvor-
dan temaerne kan tages op med hele medarbejdergrup-
pen. Tal om, hvordan | sammen vil arbejde for at sikre det
gode arbejdsmilja for alle i virksomheden.

v’ Afhold et medarbejderarrangement, hvor | deler holdnin-
ger, viden og personlige erfaringer om arbejdsmiljg, trivsel
og sygefraveer.

- Tal om, hvad trivsel og arbejdsmiljg er for den enkelte
medarbejder.

- Tal om, hvordan dbenhed og dialog om sygefravaer kan
veere til gavn for alle parter.

- Tal om arbejdspladskultur og om, hvordan | far flest
mulige til at ga glade pa arbejde — hver dag.

v’ Seet tal pa, hvordan sygefraveeret rent faktisk ser ud.
- For statistik over sygefravaeret. Er der tale om langt eller
kortvarigt fraveer? Er det mange eller f& medarbejdere,
der har fraveer? Er fravaeret pa grund af arbejdsmiljget?

v' Lav en politik eller nedskriv en procedure for handteringen
af sygefraveer, forebyggelse og fastholdelse.

v’ Brug APV-arbejdet til at skaerpe fokus pa, hvordan
sygefravaeret bringes ned til gavn for bade gkonomien,
arbejdsglaeden og trivslen.

v Mal virksomhedens trivsel i en forebyggende dialog med
den enkelte medarbejder.

v’ Tag fat i de medarbejdere, der ikke ser ud til at trives.
Ogsa selvom det kan vaere svaert for begge parter!
- Forteel medarbejderen, hvad du ser, og hvilke bekymrin-
ger du har. Forklar tydeligt, hvordan du og virksomhe-
den kan og vil hjeelpe, inden det bliver til fraveer.



Under-fasen er, nar der opstar helbreds- og/eller arbejdsmil-
jemaessige udfordringer, der kraever en seerlig fastholdelses-
indsats.

v Nar det handler om en medarbejder med svigtende hel-

bred, eller som er slidt fysisk eller psykisk, er det vigtigt, at
| sammen og eventuelt med hjaelp fra andre drgfter, hvilke
dele af arbejdet der presser medarbejderen. Hvad kan |
gere for at forebygge, at der sker forvaerring? Lav en klar
og realistisk plan.

Hav taet og hyppig kontakt med den sygemeldte — enten

telefonisk eller ved mgder.

- Det er ikke tilladt at sparge, hvad en medarbejder fejler!
Men man ma gerne sparge omsorgsfuldt til, hvordan
det gdr, og om der er noget man kan ggre?

- Sperg til, hvor lang tid medarbejderen forventer, at
fravaeret vil vare.

- Som leder har du pligt til at afsege, om fravaeret skyldes
arbejdsmiljgrelaterede problemer.

- Fokuser pa, hvordan medarbejderen er begraenset i
forhold til, hvad han eller hun kan.

- Giv tydelige tilkendegivelser af, hvad du og virksomhe-
den kan vzere til hjselp med.

- Aftal, hvad der skal fortaelles til kollegerne og af hvem.

Er problemet arbejdsmiljget, bgr du inddrage alle invol-
verede i at skabe en forandring. Hvordan kan adfaerden
eventuelt sendres? Hvad er det muligt at gere noget ved?
Og hvad er et vilkar, som ikke kan aendres, fordi det er en
grundlaeggende del af arbejdet?

Afhold indenfor de farste fire uger af sygefravaeret den
lovpligtige samtale med den sygemeldte medarbejder.

Vurder, om det giver mening at udarbejde en fastholdel-
sesplan, sa | far planlagt, hvad der skal til for at fastholde
medarbejderen.

Vurder om, og i givet fald hvornar, laegen skal inddrages i
en mulighedserklaering.

Er der tale om langvarigt sygefraveer over otte uger eller
en medarbejder, der har behov for en helt seerlig indsats,
er det ngdvendigt at tage kontakt til jobcentret i medar-
bejderens hjemkommune.

EFTER »

Efter-fasen er, nar der er sat initiativer i gang for at fasthol-
de medarbejderen i jobbet, eller ndr medarbejderen er pa vej
til at vende tilbage efter laengere sygefraveer.

v" Informer de @vrige medarbejdere om, hvilke aftaler der er
lavet for at fastholde deres kollega. Det gaelder uanset,
om det er en medarbejder, der har vaeret sygemeldt og
vender tilbage, eller det er en medarbejder, hvor | har sat
gang i en fastholdende indsats, uden at der har vaeret
fraveer.

v" Vurder om — og i sa fald hvad — der er forandret, i den tid
medarbejderen har vaeret vaek. Bade pa virksomheden og
i den konkrete jobfunktion, medarbejderen blev syge-
meldt fra.

v’ Afhold en “velkommen tilbage”-samtale med medarbej-
deren, der har veeret veek.

- Fortael medarbejderen om de forandringer, der eventu-
elt er sket i fravaersperioden.

- Lav en klar aftale om, hvordan opstarten skal vaere
for medarbejderen, og hvilken stgtte, der eventuelt er
aftalt.

- Droft med medarbejderen, hvilke fremtidige konsekven-
ser | eventuelt skal vaere opmaerksomme pa. Det skal |
gere for at mindske risikoen for, at fraveeret opstar igen.
| den forbindelse kan | ogsa diskutere, hvilke andringer,
der i sa fald kan og skal ske i arbejdsfunktionen.

v" Lav en plan for, hvordan | vil falge op pa, hvordan det gar
- 0gsa et godt stykke tid efter, at medarbejderen har faet
&ndrede vilkar eller er vendt tilbage.

- Start eventuelt med at tale sammen hver uge med fokus

pd, hvordan det gar med arbejdsopgaverne, maengden
af arbejde, det kollegiale og eventuelle helbredsmaessi-
ge udfordringer.

Ud over hvad du finder i denne guide, skal du
huske at vaere opmaerksom pa de gvrige krav,
der er i arbejdsmiljglovgivningen eksempelvis
vedrgrende APV og sygefraveer.

21



Hvis du vil vide mere

www.i-bar.dk

www.at.dk
www.cabiweb.dk
www.co-industri.dk
www.lederne.dk
www.di.dk
www.arbejdsmiljoviden.dk
www.socialtengagement.dk
www.ams.dk
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CO-industri

Vester Sggade 122

1790 Kebenhavn V

Telefon: 33 63 80 00
Telefax: 33 63 80 99
E-mail:  co@co-industri.dk
Web:  www.co-industri.dk

DANSK INDUSTRI

DI

1787 Kgbenhavn V
Telefon: 33773377
Telefax: 3377 3370
E-mail:  di@di.dk
Web:  www.di.dk

LEDERNE @*

Lederne

Vermlandsgade 65

2300 Kgbenhavn S

Telefon: 32 8332 83
Telefax: 33773370

E-mail: lederne@lederne.dk
Web:  www.lederne.dk

’ INDUSTRIENS

BRANCHEARBEJDSMILJIORAD

Industriens Branchearbejdsmiljerad
Postboks 7777 - 1790 Kgbenhavn V - www.i-bar.dk




