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Sygefraværssamtale    
Fra den 4. januar 2010 har virksomhederne pligt til at afholde sygefraværssamtaler 
med den sygemeldte medarbejder. Samtalen skal gennemføres senest i  
sygemeldingens 4. uge. Det er virksomhedens pligt at indkalde til samtalen, men det 
er frivilligt for den sygemeldte, om vedkommende ønsker at deltage. Hvis samtalen 
holdes, skal det foregå ved personligt fremmøde. I tilfælde hvor medarbejderen er for 
syg til dette, kan samtalen foregå telefonisk. 

Formålet med samtalen er at afdække mulighederne for, at den sygemeldte kan  
komme tilbage til arbejdet, eventuelt delvist, samt om der eventuelt skal ske ændringer 
i tilrettelæggelsen af arbejdet eller arbejdsopgaverne.

Du skal indkalde medarbejderen til sygefraværssamtalen med et rimeligt varsel,  
svarende til ca. 4-5 dage. 

Vi anbefaler, at du skriver hovedpunkterne fra samtalen ned. På den måde er det 
muligt at følge op på punkterne undervejs i sygdomsforløbet. Samtalen skal registreres 
på det skema1, der bruges til at indberette sygefravær til kommunen.  

1) dp333 – sygefraværssamtale mellem arbejdsgiver og lønmodtager - skemaet kan 
findes på www.ams.dk
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Gode råd i forbindelse med sygefraværssamtalen
Sørg for at fortælle medarbejderen om sygefraværssamtalen: hvorfor samtalen holdes, 
hvilke emner du vil tale om og eventuelt om erfaringer fra andre forløb. 

Det kan være svært at få aftalt alt på det første møde. Måske er der behov for at  
afklare yderligere med Jobcenteret i den ansattes bopæls kommune eller med  
medarbejderens egen læge. 

Er der behov for en delvis sygemelding, og har medarbejderen begrænset  
arbejdsevne, kan det være godt at tænke bredt, når det gælder arbejdsopgaver i 
virksomheden. Det er sandsynligvis kun for en kortere periode, men det kan være 
afgørende for, hvorvidt medarbejderen på sigt kommer tilbage på fuld styrke.

Opmærksomhedspunkter til sygefraværssamtalen
•	 Fokus for samtalen bør være på fastholdelse af den sygemeldte.

•	� Hvilke skånehensyn er der behov for, f.eks. nedsat arbejdstid,  
ændrede arbejdsopgaver eller ændrede samarbejdsrelationer?

•	� Tænk på tidsperspektivet. Hvornår skal der være opstart, hvor  
mange arbejdstimer, hvordan skal de placeres i løbet af ugen,  
hvornår skal arbejdstiden øges? 

•	� Vurder om der er behov for eksempelvis at inddrage tillids- eller  
sikkerhedsrepræsentant, fysioterapeut, psykolog, læge eller  
Jobcenteret i medarbejderens bopæls kommune.

Delvise raskmeldinger sikrer tilknytning til arbejdsmarkedet – både under  
sygeforløbet og bagefter. Sygemeldte med delvise raskmeldinger bliver i højere 
grad på arbejdsmarkedet, når sygdomsforløbet er afsluttet end sygemeldte på 
fuld tid.

Kilde: Beskæftigelsesministeriet, www.bm.dk
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Mulighedserklæring
Som arbejdsgiver kan du selv bestemme, hvornår 
du ønsker at gøre brug af mulighedserklæringen. Vi 
anbefaler at bruge mulighedserklæringen, når der er 
tvivl om ressourcer og skånehensyn. 

En mulighedserklæring giver arbejdspladsen,  
medarbejderen og lægen mulighed for i fællesskab  
at vurdere muligheder og begrænsninger i forhold til 
de konkrete arbejdsopgaver og funktioner. 

Mulighedserklæringen er en ny type lægeerklæring,  
der sætter fokus på, hvilke opgaver den sygemeldte 
eventuelt kan varetage på trods af sygefraværet.  
Mulighedserklæringen kan anvendes i forbindelse 
med tilbagevenden til arbejdspladsen eller til  
at vurdere, hvordan opgaverne kan tilrettelægges ved  
svigtende helbred med det fokus at optimere  
arbejdsevnen.

Mulighedserklæringen er delt op i to. Den første  
del skal virksomheden udfylde i samarbejde med 
medarbejderen. Heri beskrives hvordan, sygdommen 
påvirker medarbejderens mulighed for at udføre  
funktioner. Der kan også stå noget om eventuelle 
skånehensyn samt hvilke arbejdsopgaver,  
medarbejderen kan varetage. 

Den anden del af erklæringen skal udfyldes af medarbejderens egen praktiserende læge.  
Medarbejderen tager erklæringen med til lægen, som beskriver, hvorledes sygdommen 
kan forenes med de beskrevne arbejdsopgaver og funktioner. Lægen kan supplere med 
yderligere skånehensyn, arbejdstid samt varighed på sygemeldingen. 

Mulighedserklæringen har kunnet anvendes siden 5. oktober 2009. Mulighedserklæringen 
kan du finde på www.ams.dk

Det er en god ide, hvis den sygemeldte medbringer mulighedserklæringen ved opfølgning 
i Jobcentret. 
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Fastholdelsesplan
En plan for fastholdelse af den sygemeldte medarbejder giver mulighed for at have en  
dialog om arbejdsopgaver, arbejdstid, tilrettelæggelse af arbejdet, skånehensyn mv. 
Formålet er at aftale, hvornår og hvordan medarbejderen kan vende tilbage til arbejdet.  

En medarbejder kan når som helst bede om at få udarbejdet en fastholdelsesplan, 
men virksomheden er ikke forpligtiget til at udarbejde den.  
Hvis fastholdelsesplanen udarbejdes, skal medarbejderen medbringe den til  
opfølgning i Jobcentret.

I Jobcentret skal vi så vidt muligt tage udgangspunkt i planen, og dermed har du  
mulighed for at igangsætte et forløb, der er skræddersyet til din virksomhed. 

Fastholdelsesplanen er med til at synliggøre de aftaler, virksomheden indgår med den 
sygemeldte. Det er en god ide at være præcis i forventningerne til, hvem der gør hvad 
og hvornår. Planen kan altid justeres efterfølgende. 

Vi anbefaler, at fastholdelsesplanen udarbejdes skriftligt, hvor følgende punkter kan 
imødekommes:

•	� Hvilke funktioner og opgaver kan den sygemeldte varetage og i hvilket omfang? 
Vær så detaljeret som muligt i forhold til hvilke arbejdsopgaver der skal løses,  
hvor mange arbejdstimer og hvornår arbejdstiden skal placeres.

•	� Hvilke redskaber kan eventuelt anvendes i fastholdelsen af medarbejderen?

•	� Hvornår og hvorledes skal der følges op? Det giver et overblik over, hvad der  
fungerer, og hvad der skal justeres.

Det er muligt for arbejdstager fra 4. januar 2010 at anmode om, at der bliver  
udarbejdet en fastholdelsesplan. Skemaet kan findes på www.ams.dk

Såfremt der er lavet en fastholdelsesplan skal den sygemeldte medtage den til  
opfølgning i Jobcentret.
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Gode råd til fastholdelse
Det er en god ide, at din virksomhed har en klar politik eller procedure for håndtering 
af sygefravær. Hverken ledere eller medarbejdere skal være i tvivl om proceduren, når 
en medarbejder er sygemeldt. 

Som sygemeldt medarbejder er det en usikker tid. Hvad sker der med helbredet, hvad 
med jobbet og familien? Derfor kan samtaler og planer være med til at skabe ro og 
overblik både for jer og medarbejderen, og det kan være en god hjælp, også selvom 
det i starten kan føles lidt uvant. 

For at sikre, at den sygemeldte beholder kontakten til arbejdspladsen og kollegaerne 
under sygemeldingen, kan det være en fordel, hvis du som arbejdsgiver informerer  
kollegaerne om den sygemeldtes situation og tidshorisont, dog med respekt for 
tavshedspligten vedr. sygdommens art. Vi anbefaler, at det aftales med den 
sygemeldte, hvad der meldes ud til kollegaerne.

Ved delvis sygemelding er det vigtigt at informere om eventuelle skånebehov og  
ændrede arbejdstider.

Redskaber til fastholdelse
Delvis sygemelding er et redskab, der kan bruges, når en medarbejder har behov 
for en sygemelding, men fortsat kan varetage en del af de normale arbejdsopgaver. 
Ved en delvis sygemelding aftaler arbejdsgiveren med den sygemeldte, hvilken  
arbejdstid og hvilke arbejdsopgaver den sygemeldte kan magte under den delvise 
sygemelding.  
Formålet med en delvis sygemelding er at undgå, at medarbejderen bliver sygemeldt 
på fuld tid.

Delvis raskmelding er et redskab, der kan anvendes med henblik på at give den 
sygemeldte en rolig opstart efter en fuld sygemelding. Delvis raskmelding betyder, 
at den syge genoptager sit arbejde delvist efter at have været fuldt sygemeldt i en 
periode.
Inden en delvis raskmelding bør arbejdsgiveren lave en aftale med den sygemeldte 
om, hvilken arbejdstid og hvilke arbejdsopgaver den sygemeldte kan magte.
Det følger af kommunens opfølgningspligt, at kommunen skal undersøge, om der er 
mulighed for, at en sygemeldt kan vende delvist tilbage på arbejdspladsen.  
Formålet med en delvis raskmelding er at undgå, at en langtidssygemeldt person  
mister kontakten med arbejdspladsen og derved risikerer at blive udstødt af  
arbejdsmarkedet.
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§ 56-aftale kan anvendes, hvis medarbejderen har øget risiko for sygefravær 
grundet en kronisk eller langvarig lidelse. En § 56-aftale giver dig som arbejdsgiver 
mulighed for at få refusion fra første sygefraværsdag i modsætning til den normale  
21 dages arbejdsgiverbetalte periode, så længe fraværet er i relation til § 56-aftalen. 

Mentorordning kan bruges, når en medarbejder skal fastholdes på arbejdspladsen, 
og behovet for støtte er større end det, du som arbejdsgiver normalt selv bidrager 
med. En mentor er en person, der yder en midlertidig støtte i f.eks. tre måneder med  
et vist antal timer om ugen.

Personlig assistance kan bevilliges, når medarbejderen på grund af fysisk eller 
psykisk begrænsning har behov for konkret hjælp til specifikke arbejdsopgaver. 
Ordningen er permanent for medarbejderen, så længe behovet er der. 

Arbejdsredskaber og indretning af arbejdspladsen bevilges, når behovet er 
ekstraordinært i forhold til den almindelige indretning på arbejdspladsen, og når det er 
afgørende for, hvorvidt medarbejderen kan forblive i sin arbejdsfunktion.

Fleksjob er et job på særlige vilkår, som er en mulighed, hvis den sygemeldtes 
arbejdsevne er varig og væsentlig nedsat. Inden et fleksjob kan tildeles, skal de øvrige 
fastholdelsesmuligheder være forsøgt, og det skal være afklaret, at medarbejderen 
ikke kan varetage et arbejde på almindelige vilkår i nuværende eller i andre erhverv.  
Medarbejderen får fuld løn fra arbejdsgiveren, og arbejdsgiveren får refusion fra  
Jobcentret i forhold til den effektive arbejdsevne.

Det er Jobcenteret i medarbejderens bopæls kommune, der vurderer, om den enkelte 
person opfylder kravene for at blive tildelt f.eks. en mentor, arbejdsredskaber, § 56 
eller fleksjob.  
Kontakt derfor Jobcentret, når du overvejer, hvorvidt et af redskaberne kan være  
med til at sikre fastholdelse af den sygemeldte medarbejder.

Der er mulighed for at bede Jobcenteret i medarbejderens bopæls kommune om at 
deltage i en rundbordssamtale, hvis der er behov for at afklare de særlige ordninger.
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Hvad siger loven om helbredsoplysninger
I forbindelse med afholdelse af sygefraværssamtalen og udarbejdelse af  
fastholdelsesplanen er udgangspunktet, at du som arbejdsgiver ikke må spørge  
konkret til sygdommens art. Det gælder også i forhold til mulighedserklæringerne,  
hvor lægen ikke kan oplyse om symptomer og diagnoser.

Fokus for både sygefraværssamtalen, mulighedserklæringen og fastholdelsesplanen 
bør være den sygemeldtes ressourcer og eventuelle skånehensyn i forbindelse med 
udførelsen af arbejdet. 

Hvis en medarbejder selv fortæller om sin sygdom eller helbredsmæssige  
vanskeligheder, er det i orden at tale om det. Som arbejdsgiver er det vigtigt ikke  
at skrive informationer om sygdommen ned eller videregive informationer om  
sygdommen til andre. 

For virksomheden kan det være svært at finde ud af, hvilke emner du gerne må  
tale med den sygemeldte om. For lettere at kunne huske disse emner, kan du huske  
på de tre F’er:

•	 Fravær

• 	Funktioner

• 	Foranstaltninger 

Det er vigtigt, at virksomheden informerer medarbejderen om reglerne for  
helbredsoplysninger, således at medarbejderen ved, at der ikke er tale om manglende 
interesse fra virksomhedens side, og den ansatte ikke skal føle sig forpligtet til at  
oplyse om diagnosen.

Allerede efter tre måneders sygdom stiger risikoen for ikke at vende tilbage på 
arbejdsmarkedet. Omkring hver femte, der har været sygemeldt i et år, ender  
på førtidspension.

Kilde: Beskæftigelsesministeriet, www.bm.dk
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Overblik over tiltag og pligter

Med denne pjece er det vores håb, at du har fået et overblik over de nye  
sygedagpengeregler, samt hvad de betyder for dig og din virksomhed. Du er  
meget velkommen til at kontakte os i Jobcenter Lyngby-Taarbæk, hvis du har 
spørgsmål eller har brug for hjælp og vejledning i forbindelse med sygemelding.   

Nedenfor finder du relevante links, hvor du kan læse mere om lovgivningen og finde 
inspiration og metoder til indsatsen over for sygemeldte medarbejdere.
	
	 www.sund-virksomhed.dk	 Beskæftigelsesministeriet
	 www.rasksnak.dk  	 Rådgivning til offentlige virksomheder
	 www.ams.dk	 Arbejdsmarkedsstyrelsen
	 www.jobnet.dk	 Dit online jobcenter
	 www.virk.dk	 Digital indberetning til det offentlige
	 www.sygmedjob.dk

 Tiltag	 Arbejdsgiver	 Medarbejder	 I kraft pr.

	 Sygefraværssamtalen	 Pligt	 Frivilligt	 4. januar 2010

	 Mulighedserklæringen	 Frivilligt
	 Pligt hvis arbejdsgiver	 5. oktober 2009

	 	 	 ønsker det ellers frivilligt

	 Fastholdelsesplanen	 Frivilligt	 Frivilligt	 4. januar 2010
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Lyngby-Taarbæk

Toftebæksvej 12 · 2800 Kongens Lyngby 
Telefon 45 97 39 39 · jobcenter@ltk.dk p
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