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Tilrettelegging og oppfalging av sykmeldte

I forbindelse med ny IA-avtale (fra 1. mars 2010 til og med 31. desember 2013) forventes det gkt bruk av
graderte sykmeldinger. Det betyr ogsa at det i stgrre grad ma tilrettelegges pa arbeidsplassen/i bedriften
for arbeidstakere som har midlertidig redusert funksjonsevne. Aktiv sykmelding ble avviklet fra og med
1.7.2011.

Arbeidstakeren selv har plikt til a medvirke aktivt for a finne lgsninger i samarbeid med arbeidsgiveren.
Sammen kan arbeidstaker og arbeidsgiver vurdere alternativer fgr en arbeidstaker blir syk. En arbeidstaker
som har med seg en slik vurdering fgr legen skriver sykmelding, bgr fa en sykmelding mer tilpasset den
enkeltes funksjonsevne og arbeidsplassens muligheter og begrensninger.

NyttiIA-avtalen er blant annet tettere kobling mellom arbeidsplass og sykmelder. Som arbeidsgiver skal
du nd sende oppfalgingsplanen til sykemeldende lege og holde legen oppdatert nar oppfplgingsplanen
justeres. Legen vil da ha arbeidsplassens vurderinger med seg i sin vurdering av gradering og lengde pa
sykmelding.

Nar en arbeidstaker er blitt syk, er det regler for arbeidsgivers oppfslging, hva som skal gjeres og nar.

NHO har utarbeidet en veiviser for bedriftene som kan brukes som utgangspunkt for eget system i den
enkelte medlemsbedrift.

Oppfolgingsplan Dialogmgte Rapport til NAV NAVs dialogmgte

Senest etter 4 uker Senest etter 7 ukers Etter 9 uker Senest etter 6 maneder, eller
fravaer ved gnske fra arbeidstaker
eller arbeidsgiver




Tilrettelegging for og oppfelging av sykmeldte, steg for steg

Eksempler pa rutiner, skjemaer og dokumentasjon

Etter arbeidsmiljploven og folketrygdloven mad alle virksomheter ha:
1. Registrering av sykefraveer i virksomheten

2. Rutiner for a fplge opp sykmeldte

3. Dokumentasjon pa at dette etterleves

NHO har utarbeidet forslag til skjemaer som kan vere et utgangspunkt for a imgtekomme aktivitets-
og dokumentasjonskravene.

. Far sykmelding

Vurder og diskuter muligheter og begrensninger pd arbeidsplassen/bedriften med ansatte. Ved behov for
sykmelding, kan arbeidstakeren ta med seg denne vurderingen til lege. Ssmmen med informasjon om
bedriften, kan dette veere til god hjelp for legen som skal vurdere arbeidsmulighet og fastsette gradering av
eventuell sykmelding.

2. Skjema for fravaersregistrering

Alle virksomheter skal ha oversikt over egenmeldt og sykmeldt fraveer hos ansatte. Det er nyttig for
ledere & fplge med bade fraveerslengde og fravaershyppighet hos ansatte.

3. Oppfalgingsplan (Trinn 1), senest etter 4 uker

Oppfelgingsplan skal vaere utarbeidet senest etter 4 ukers sykmelding, uansett gradering. Denne skal utarbeides
av leder og medarbeider sammen og skal sendes til lege/sykemelder.

4. Oppfelgingsplan (Trinn 2)
Det kan veere hensiktsmessig a revurdere tilretteleggingen og eventuelt teste ut andre alternativer som
kan preves ut. Det kan ogsd vere hensiktsmessig a avslutte tilrettelegging som ikke har gnsket effekt. Etter
en revurdering av tilrettelegging og registrering av endringer, sendes den oppdaterte oppfelgingsplanen til
legen/sykmelder.

5. Innkalling til dialogmgte, senest etter 7 uker

Senest etter 7 ukers sykmelding, skal det avholdes dialogmgte. Hensikten er a gjennomga oppfelgingsplanen
og fd en ny vurdering av muligheter og begrensninger for arbeid og aktivitet. Arbeidsgiver skal innkalle den
sykmeldte, bedriftshelsetjenesten (nar bedriften har knyttet seg til en slik tjeneste) og legen/sykmelder. Legen
er pliktig til 4 stille i dialogmater ndr han/hun er innkalt, og erfaringsmessig bor innkalling gjoresi god tid

slik at legen far satt av tid. Den sykmeldte kan reservere seg mot at legen er til stede, og har mulighet til 4 be om
at tillitsvalgt og/eller verneombud deltar pd metet.

Dialogmetet kan ogsa gjennomfgres pa telefon.

6. Konklusjon/rapport fra dialogmgte

Eksempel pd rapporteringsmal fra dialogmgtet. Denne bgr sendes legen/sykmelder som en justering av eller
tillegg til oppfelgingsplanen.

7. Rapport til NAV
Sende rapport til NAV etter g uker.

8. NAV bgr kobles inn

Dersom videre tilrettelegging i bedriften ikke er mulig, bar NAV kobles inn. Ifplge ny IA-avtale kan arbeidsgiver
be NAV avholde dialogmgte 2, nar som helst i sykefravearslgpet nar utproving i bedrift ikke er mulig eller at
mulighetene er provd ut.

9. Justert oppfalgingsplan til NAV
Sende justert oppfelgingsplan til NAV en uke fgr dialogmete 2.



1. Far sykmelding

Tilrettelegging av arbeidsoppgaver, muligheter pa din arbeidsplass

I forbindelse med det nasjonale arbeidet for 4 redusere sykefraver, er legene anmodet om a bruke gradert
sykmelding i stgrre utstrekning enn tidligere. Dette vil stille store krav til arbeidsgiverne om a tilrettelegge slik at
de som kan gjore noe arbeid, ikke skal veere 100 % sykmeldt.

Gradert sykmelding i kombinasjon med tilrettelegging dpner for fortsatt aktivitet for arbeidstaker med nedsatt
funksjonsevne.

Det er arbeidsgiver som sammen med arbeidstaker vet hva som er mulig pa den enkelte arbeidsplass.
Bedriftshelsetjenesten skal bista aktivt i dette arbeidet. Derfor er det hensiktsmessig at den ansatte og dennes leder
har en formening om mulighetene fgr den ansatte gar til lege. Malet er a fa en gradering som harmonerer med det
som er mulig pa arbeidsplassen. Det er derfor tenkt at den ansatte kan ta med seg dette arket til legen som bakgrunn
og diskusjonsgrunnlag i konsultasjonen.

Noen spgrsmal arbeidstaker og arbeidsgiver kan stille seg i vurdering
av alternative arbeidsoppgaver:

- Kan den ansatte utfpre egne oppgaver ved tilrettelegging?
- Er hjemmekontor et alternativ?

- Kan den ansatte utfpre egen jobb med redusert tempo? (En ansatt kan for eksempel ha 50 %
sykmelding og jobbe 100 % arbeidstid med 50 % innsats)

- Kan den ansatte utfpre egne, men feerre oppgaver?

- Kan den ansatte gjpre andre oppgaver? Pa egen eller pa en annen avdeling?
- Hvilke muligheter og begrensninger finnes ved a endre arbeidstid?

- Kan den ansatte fa oppleering i (deler av) sin arbeidstid?

- Kan den ansatte gi andre oppleering i (deler av) sin arbeidstid?

Er det oppgaver «som ingen gj¢r men som det hadde vert greit a fa gjort»?

Nyttig informasjon til legen:

Bedrift Bedriftshelsetjeneste-kontakt
Ansattes navn f.dato tlf. e-post
Neaermeste leders navn tlf. e-post

Ansattes funksjon/oppgaver i bedriften

Vi har hatt samtale om muligheter for aktivitet, og bedriften kan tilby felgende oppgaver:

Forslag til sykemeldingsgradering ut fra vurdert funksjonsevne og arbeidsmulighet: %

Dato, underskrift:

Ansatt Leder



2. Skjema for fravaersregistrering

Registrering av sykefraver hos bedrift

1) Fylles ut av naermeste leder etter fagrste kontakt ved fravaer fra arbeid

Navn Avdeling

Adresse Kommune

Ovennevnte arbeidstaker er fravaerende pa grunn av:

[] egen sykdom m/egenmelding

[] egen sykdom m/sykmelding

[] 100 % sykmelding

radert sykmeldin %
g ¥ g

[] Barns sykdom

[[] Barnepassers sykdom

Den ansatte mener fraveret vil vare i dager
Melding om fraveret mottatt (dato)
Ny kontakt avtalt (dato)

Dato Underskrift

2) Registrering av egenmelding

Fylles ut av den ansatte etter egenmeldt fravaer

Undertegnede var borte fra arbeid fra og med til og med pa grunn av sykdom

Dato Underskrift



Nar du mottar sykmelding

Sykmeldingsblanketten del C - mulighet til dialog mellom arbeidsgiver og lege

Sykmeldingsblanketten inneholder opplysninger som arbeidsgiver ma forholde seg til, den er ikke lenger bare en
melding om fraveer, den er ogsa en invitasjon til samarbeid for 4 gjpre sykefraveeret kortest mulig.

Arbeidsgiver mottar sykmeldingsblankettens del C som gir arbeidsgiver anledning til & gi skriftlig tilbakemelding
til sykmelder (lege). Tilbakemelding til legen kan for eksempel gjelde muligheter eller begrensninger for
tilrettelegging ved gradert sykmelding eller ved avventende sykmelding.

Nullstill

Tilbakemelding fra arbeidsgiver til lege/sykmelder angaende tilretteleggingsmuligheter

Denne fylles ut i samarbeid mellom arbeidstaker og arbeidsleder sa snart som mulig etter at det fra sykmelder foreligger vurde-
ring av arbeidsmulighet ved sykdom. Dette gjelder i alle tilfeller av avventende sykmelding og ellers der sykmelder gir innspill om
at tilbakemelding fra arbeidsplassen er ngdvendig for sykmelders videre vurderinger. Skjemaet brukes ogsa der arbeidsgiver og
arbeidstaker har viktig informasjon til sykmelder uten at dette er etterspurt.

Arbeidstakers navn Fodselsnummer (11 siffer)
Arbeidsgiver ‘ Nzermeste leders navn TIf. / Mobiltlf.
Navn pa eventuell bedriftshelsetjeneste ‘ Kontaktperson TIf. / Mobiltlf.

Tilretteleggingstiltak

Beskriv med utgangspunkt i navaerende arbeidsoppgaver / ansvarsomrader:
Er det oppgaver som kan utferes / ikke utfares? Er det mulighet for alternative oppgaver / tilrettelegginger / tilpasninger? Er det behov for bistand
- til hva/fra hvem? Er det avtalt tiltak - tidsperiode?

Dato for neste oppfelgingssamtale
(senest for evt. ny konsultasjon):

Tilrettelegging ikke mulig - Begrunn

Tilbak Iding til sykmelder tas med til en eventuell ny konsultasjon

Evaluer tiltak som er gjennomfert og angi muligheter for tilrettelegging i en eventuell ny periode. Evt. behov for sykmelders veiledning angaende
tilretteleggingen.

Dato:
Arbeidstaker " Abeidsgiver "
Arbei tar med tilb i til lege/sy ved neste

Opplysningene over kan ogsa brukes i utformingen av en oppfelgingsplan som skal utarbeides senest ved 4 ukers sykefraveer.

Arbei ilj har b om arbeidsgivers tilr ingsplikt: Hvis en arbei har fatt redusert arbeidsevne som falge av
ulykke, sykdom, slitasje eller lignende, skal arbeidsgiver sa langt det er mulig, iverksette nedvendige tiltak for at arbeidstaker skal kunne beholde
eller fa et passende arbeid. Arbeidstaker skal fortrinnsvis gis anledning til & fortsette i sitt vanlige arbeid, eventuelt etter szerskilt tilrettelegging av
arbeidet eller arbeidstiden, endringer i arbeidsutstyr, giennomgétt attfering eller lignende.

Folketrygdloven har et krav om at sykmeldte personer skal vare i aktivitet senest ved 8 ukers sykmelding hvis det ikke er medisinske
forhold som hindrer dette. Dette kan fore til behov for tilrettelegging pa arbeidsplassen. Hvis dette unntaksvis ikke er mulig, ma arbeidsgiver
kunne dokumentere dette overfor NAV pa 8 ukers tidspunktet.

NAV 08-07.04 Bokmal Fastsatt 6.88 Endret 07.2011 Bakside del C



Eksempel pa oppfalgingsplan
3' Oppfﬂlglngsplan trinn 1 - gjelder alle sykmeldte

- skal sendes til sykmelder/lege

- utarbeides senest etter 4 uker

Oppfelgingsplan for (ansatt)

hos (bedrift) etter samtale om arbeidsmulighet (dato)

Den ansatte er:

[ sykmeldt, 100% fra til

[ sykmeldt % fra til

Foreligger vurdering av arbeidsmulighet fra lege?
| Ja I Nei

Anbefalinger

Vurdering av arbeidsmulighet og tilrettelegging:
1) Hvilke arbeidsoppgaver kan den ansatte ivareta helt/delvis?

Oppgaver
Timer per uke fra dato til dato

Hjelpemidler/Tilretteleggingsbehov

[ Sgknad om tilretteleggingstilskudd (gjelder kun IA-bedrifter)
Malet med tilretteleggingen er at (navn)
ved hjelp av tilretteleggingen skal kunne arbeide timer per uke i uker

Dato for ny samtale da effekten av tilretteleggingen vil vurderes (se skjema neste side)

2) Forhold pa arbeidsplassen/arbeidets art som er til hinder for a utfgre ordingert arbeid

3) Alternative oppgaver er vurdert, men finnes ikke i bedriften

4) Den ansatte kan pragve seg hos annen arbeidsgiver om mulig (IA-plass)
| BE [ Nei

5) Arbeidsrelatert aktivitet er ikke mulig

[ @) avhelsemessige grunner [7 b) avventerresultat av medisinsk utredning/behandling
Bistand:

[ Frabedriftshelsetjenesten [ Frakontaktpersonen i NAV arbeidslivssenter

[ Frasykemeldende lege [ Seknad om BHT-tilskudd (gjelder kun IA-bedrifter)

Dato, underskrift:

Leder Ansatt



4, Oppfﬂlglngsplan trinn 2 - sendes sykmelder/lege
\Vurdering av tilrettelagt arbeid - sendes NAV en uke for dialogmgte 2

Tilrettelagte oppgaver har hatt gnsket effekt
Tilrettelagte oppgaver har ikke hatt gnsket effekt

uker har (navn):

Etter tilrettelagte oppgaver dager

1) Gatt tilbake til vanlig arbeid
2)  Fortsatt behov for tilrettelagte oppgaver
Bedriften kan tilby andre oppgaver

Oppgaver
Tilrettelegging

Timer per uke Oppgavene skal vare til (dato)

Bedriften kan ikke tilby andre oppgaver

Utprgving hos annen arbeidsgiver er mulig (IA-plass)
3)  Denansatte er sykmeldt % frem til

Bistand:
Fra bedriftshelsetjenesten

Fra kontaktpersonen, NAV arbeidslivssenter

Innkalling til dialogmgte — senest etter 7 uker sykmelding
Den ansatte gnsker at:
Sykmeldende lege
Tillitsvalgt
Verneombud

deltar pd dialogmetet

Dato, underskrift:

Leder Ansatt



5. Innkalling til dialogmgte i forbindelse
med SykmE|ding - senest etter 7 ukers sykmelding

I forbindelse med at sykmelding har varti uker for (ansatt), kalles det inn til et dialogmgte.

Dialogmete er lovpalagt og deltakere er arbeidsgiver, arbeidstaker, en representant for bedriftshelsetjenesten (dersom bedriften har
BHT) og sykmeldende lege med mindre den sykmeldte motsetter seg dette. Arbeidstaker har anledning til & ta med tillitsvalgt og/eller
verneombud i dette mgotet.

Maélet for dette dialogmgtet er & ga gjennom oppfelgingsplanen og se neermere pd om bedriften kan tilrettelegge arbeidet for 4 pke
arbeidsmulighetene for den ansatte.

Utgangspunktet for dialogmetet er oppfelgingsplan som ble utarbeidet etter 4 ukers sykmelding og som vedlegges innkallingen.

Kopi av innkallingen med oppfplgingsplan sendes det NAV-kontor arbeidstakeren tilhgrer

Du innkalles til dialogmgte:
Sted
Dato

Tidspunkt

Hvis dette tidspunktet ikke passer, ber vi deg ta kontakt med undertegnede snarest for d gjore en annen avtale.

Vel mott!

Vennlig hilsen,

arbeidsgiverens navn

TIf. e-postadresse



6. Rapport fra dialogmgtet -sendessykmelderriege
(brukes senest etter 7 ukers sykmelding) - sendes eventuelt NAV sammen med rapportskjema fra NAV
Dialogmete med (navn ansatt)

hos (bedrift/legekontor) (dato)

BHT:

€r det mulighet for en hel eller delvis friskmelding?
Den ansatte kan komme tilbake i sin egen stilling

Friskmeldingsprosent: %

Den ansatte kan utfere annet arbeid i bedriften, men ikke i sin egen stilling

Bedriften kan tilby andre oppgaver

Oppgaver

Arbeidstid
Oppgavene skal vare til (dato)

Friskmeldingsprosent %

Er det behov for tilrettelegging?
Ja

Hva slags tilrettelegging er det behov for?

Er det behov for hjelpemidler?

Ved behov for hjelpemidler eller tilretteleggingstilskudd, tar arbeidsgiver kontakt med NAV
Det er ingen behov for tilrettelegging

Arbeidsrelatert aktivitet i bedriften er ikke mulig
Den ansatte kan av helsemessige grunner ikke veere i arbeidsrelatert aktivitet
Den ansatte kan starte i arbeidsrelatert aktivitet, dersom utpreving hos annen arbeidsgiver er mulig (IA-plass)

(ta kontakt med NAV arbeidslivssenter)

Dialogmgte 2 i regi av NAV (arbeidsgiver kan be om dette langt tidligere enn etter 6 maneder.) Oppfolgingsplan sendes NAV for
dialogmete 2

Kan arbeidsavklaring eller yrkesrettet attfgring vaere et alternativ?

Ja, det er gnskelig at NAV innkaller til dialogmate 2

Nei

Dato, underskrift:

Leder Ansatt


https://www.nav.no/Om+NAV/Skjemaer/skjemaveileder11/Skjemaveileder?entrance=classic&key=282003

Kort rapport til NAV etter 9 uker

Arbeidsgiver skal rapportere til NAV etter 9 uker om hva som er gjort i oppfelgingen av sykmeldte og hvem som
har deltatt. Det er viktig dokumentasjon for arbeidsgiver, spesielt dersom den ansatte eller legen ikke deltar i
oppfslgingsarbeidet. NAV kan ilegge boter og sanksjoner mot arbeidstaker, arbeidsgiver eller lege som ikke deltar i
samarbeidet om oppfplging av sykefraver.

Pkt. C3 er ikke obligatorisk

I I / 4 fylle ut.

Rapport om oppfelging av sykmeldt arbeidstaker

A. Opplysninger som identifiserer bedrift og sykmeldt arbeidstaker

A 1. Bedriftens navn ‘ A 2. Bedriftsnummer

A 3. Kontaktperson i bedriften

A 4. Navn pa arbeidstaker ‘ A 5. Fedselsnummer til arbeidstaker

B. Opplysninger om dialogmgte og deltakelse
B 1. Er dialogmete avholdt? DJa I:lNei

Hvis Ja pa spersmal B1: Hvis Nei pa sparsmal B1:
B 2. Dato for matet: B 5. Arsaker til at motet ikke er avholdt:

B 5.1. Matet apenbart ungdvendig grunnet
B 3. Utfyllende opplysninger: arbeidstakers situasjon (besKriv):

D B 3.1 Metet ble avholdt pa arbeidsplassen

D B 3.2 Mgtet ble avholdt pa legekontoret

D B 3.3 Metet ble avholdt pa NAV-kontoret

D B 3.4 Matet ble avholdt pr telefon/video/nett-telefon
D B 3.5 Sykmelder deltatt pa telefon/video/nett-telefon
|_| B 3.6 Annet (beskriv):

|:| B 5.2. Arbeidstaker ikke matt

D B 5.3. Andre forhold enn arbeidstakers situasjon
(beskriv):

B 4. Ble sykmelder innkalt til matet? Dla |:|Nei
Hvis Ja:
B 4.1: Sykmelders navn:

B 4.2: Har sykmelder deltatti dialogmotet?[~ ] Ja[_|Nei

C. Opplysninger om oppfelgingsplan
C 1. Er oppfalgingsplan utarbeidet? DJa D Nei

Hvis ja pa spersmal C.1¢ Hvis nei pa spgrsmal C 1:
C 2. Er oppfelgingsplanen sendt til sykmelder? Dla DNei C 4. Arsaker til at oppfalgingsplan ikke er utarbeidet
D C 4.1 Oppfelgingsplan er apenbart ungdvendig

C 3. (Valgfritt & svare pa) grunnet arbeidstakers situasjon
Har arbeidstaker medvirket til gjennomfaring av oppfalgings- |:| C 4.2 Arbeidstaker har ikke medvirket til utarbeiding
planen og eventuelle tilretteleggingstiltak? Iﬁ‘ja thei av oppfalgingsplan
C 3.1 Hvis nei, beskriv: . . .
D C 4.3 Andre forhold enn arbeidstakers situasjon
(beskriv):

NAV 25-02.03 Bokmal Fastsatt 07.2011 PDF-versjon



Kjgreregler ved fravaer

Dialog

Samtaler mellom syke arbeidstakere og arbeidsgiver om arbeidsmulighet ved sykdom, har vist seg & vaere

en suksess i IA-arbeidet. Sykefravaer vurderes ikke som et tabubelagt omrade, og dialog rundt dette vurderes
positivt av bade arbeidsgivere, arbeidstakere og tillitsvalgte. Dialog om arbeidsmulighet bgr starte sa tidlig som
mulig, helst for sykmelding, slik at vurdering av arbeidsmulighet og funksjonsevne kan formidles til legen.

Krav til den ansatte

Ved sykdom som medferer fraver fra arbeid, skal den ansatte:

1. Gi beskjed til neermeste leder sa tidlig som mulig, senest innen arbeidsdagens start
2. Fylle ut egenmelding fprste arbeidsdag etter fraveer

3. Tenke gjennom om det er mulig a gjgre andre oppgaver og hva som skal til for at andre oppgaver kan
utferes (tilretteleggingsbehov) med tanke pa samtale om arbeidsmuligheter med leder

4. Ved sykmelding fra lege, formidle informasjon om egen funksjonsevne og tilretteleggingsmuligheter pa
arbeidsplassen. Sende eller levere sykmeldingen til arbeidsgiver

5. Bidra aktivt i utforming av oppfplgingsplan som skal foreligge senest 4 uker etter sykmelding
6. Mote til dialogmete innkalt av arbeidsgiver, senest etter 7 uker
7. Mote til dialogmeter innkalt av NAV

Krav til lederen

Ved fraveer hos ansatte skal lederen:

1. Ha system for fraversoppfelging

. Registrere fraveer ved henvendelse fra ansatte

. Takontakt med den ansatte ifplge avtale

. Tainitiativ til og gijennomfere samtale med den ansatte om arbeidsmuligheter

vl W N

. Lage oppfelgingsplan sammen med den ansatte, senest etter 4 uker. Sende oppfplgingsplanen til
sykmeldende lege

. Sammen med den ansatt, justere oppfelgingsplanen underveis
. Senest etter 7 uker avholde dialogmete
. Sende rapport til NAV etter 9 uker

O 0 N O

. Mgte til dialogmete innkalt av NAV og sende oppdatert oppfelgingsplan 1 uke for motet

Enkel sjekkliste for samtaler om fravaer

A samtale med den som er syk eller av annen arsak har redusert funksjonsevne, stiller krav til lederen. Vis at
du som leder bryr deg om den sykmeldte og ensker henne/han raskt tilbake til jobb. Ndr samtalen preges av
saklighet, respekt og omsorg, er det grunnlag for god dialog:

- Visomsorg

- Ver saklig og konkret

- Lytttil den ansatte

- Ikke argumenter eller still diagnose

- Haforventninger til at den ansatte skal bidra

- Registrer tid for samtale og konklusjoner fra samtalen
- Avtal tid for neste samtale
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