
Trivsels- Fraværssamtale

Handlingsplan

	Aftale indgået mellem:

	Medarbejder:                                                                                  

	Leder:


	Dato:



Handlingsplanen udfyldes under samtalen og er et fortroligt dokument mellem medarbejder og leder. Efter udfyldelse og underskrift arkiverer lederen planen på personalesagen og medarbejderen får en kopi.
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3. Fraværsårsag

4. Aftalte handlinger

5. Dato for opfølgningsmøde

	Lederens hjælpeark

1. Samtalens start

Sæt rammerne:

· Fortæl hvor lang tid der er afsat – typisk ½ time.

· Forklar kort hvad I skal snakke om.

· Tilkendegiv at I slutter med fælles opsamling på, hvad der skal gøres af hvem og hvornår.

· Lav spilleregler - fx at det er i orden ikke at kunne eller ville svare på spørgsmål, der er private.


	2. Problemet og refleksionen


Sæt problemet eller iagttagelsen på dagsordenen. Gør det konkret, men med respekt.
Beskriv, hvad du ser, oplever og mener. Kom med eksempler på, hvordan det viser sig, eventuelt hvor ofte, og hvilken betydning du mener, at det har. Sig fx:

"Jeg kan se, at du i det sidste kvartal har haft fem enkelte sygedage. Det er nyt. Derfor er jeg optaget af, om det har noget med forhold her på arbejdet at gøre. Noget, som det er væsentligt, at vi får snakket om?" 

”Du har været fraværende, hvilket er årsag til denne samtale. Formålet med samtalen er at forsøge at afdække årsagen til fraværet, og sammen finde en mulig løsning til at sænke fraværet.”


Lyt til din medarbejder. Giv rum og plads til, at problemet bliver udforsket. 


3. Afrunding og afslutning:
Du skal som leder tage initiativet til afrunding. Lav en kort opsamling over samtalen:
· Hvilke løsningsforslag er valgt? Hvem gør hvad i den forbindelse?

· Skal I melde noget ud i virksomheden til nærmeste kollega eller andre?
· Skal I inddrage tillidsmand eller andre?
· Hvornår snakker I sammen igen? 
4. Nogle gode råd

Det er vigtigt, at du tager samtalen af respekt for både medarbejderen og virksomheden. 
Vær opmærksom på, at du:

· respekterer medarbejderens oplevelse af tingene

· ikke behøver at kende årsagen til problemet for at finde løsningen

· ikke dirigerer medarbejderen. (Løsninger kommer gennem forandringer i tanker og handling – dvs. gennem dialog.)

· er opmærksom på, at det ofte er medarbejderen, som selv har gode løsninger på problemet.

	1. Medarbejderens fraværsniveau


	Fraværets omfang:
	Fra den:
	Til den:
	I alt: dage og %

	(Samlet periode)
	
	
	


	Fraværsperiode:
	Fra den:
	Til den:
	I alt: dage og %

	<måned>
	
	
	

	<måned>
	
	
	

	<måned>
	
	
	


	2. Fraværsårsag


Formålet er at forsøge at afdække årsagen til fraværet, og sammen finde en mulig løsning til at sænke fraværet. Find ud af, hvilke løsningsforslag I kan være fælles om?
	Hvad er årsagen til fraværet?




	Generel trivsel på arbejdet?

Hvad er godt?

Hvad er skidt?

(Eks. fysisk/psykisk arbejdsmiljø, kollegaer, ledelse mv.)


	Hvad ville du gerne have forandret/forbedret hvis du selv kunne bestemme?

· Hjælp eller aflastning fra leder og/eller kollegaer
· Omplacering i en periode

· Ændre ansvar eller arbejdsopgaver

· Fleksible mødetider



	Andet?




3. Aftalte handlinger
1. Hvad kan medarbejder selv gøre for at fraværet stopper/nedsættes?
2. Hvad kan virksomheden gøre for at fraværet stopper/nedsættes?
3. Aftalte handlinger?
	Handling:
	Ansvarlig:
	Opfølgning hvornår:

	1.


	
	

	2.


	
	

	3.


	
	

	4.


	
	


4. Opfølgning
	Forventet raskmelding – ved forsat sygefravær:




	Evt. aftalt skånehensyn:




	Er der aftalt et opfølgningsmøde?

Hvornår:

Deltagere:




Aftale indgået:
	Dato:

	Leders underskrift:

	Medarbejders underskrift:
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