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Dette dokumentet er en mal for «Tidlig og tett på» sykefraværsoppfølging. Det skal støtte dialogen mellom leder og medarbeider, bidra til bedre oppfølging og forebygge videre fravær.

Formålet er å:
· analysere fravær og eventuelle mønstre
· gjennomføre oppstartssamtale og oppfølgingssamtaler
· vurdere tiltak, tilrettelegging og behov for bistand fra HR, NAV, BHT eller lege
· evaluere om tiltakene virker
· avslutte oppfølgingen på en dokumentert og ryddig måte
[bookmark: _Toc239768207]Analyse sykefravær Tidlig og tett på  
Hensikten med skjemaet er å gi leder hjelp til å analysere den enkelte medarbeiders fravær.

	Navn 
	

	Dato
	



	Sykefravær 
	År 1
	År 2
	År 3

	Egenmeldt (antall dager) 
	
	
	

	Legemeldt (antall dager) 
	
	
	

	Gjennomsnittlig faktisk stillingsprosent  
	
	
	

	Stillingsprosent 
	
	
	



	Er det noe mønster i fraværet, noe som gjentar seg? 

	Ukedager
	

	Type vakter 
	

	Helg
	

	Syk før eller etter ferier/helligdager
	

	Syk etter å ha jobbet ekstra
	

	Arbeidstaker jobber mer enn totalt 100% ved flere arbeidsgivere
	



Oppfølging/tiltak
Har det tidligere vært sykefraværsoppfølging, dialogmøter, laget oppfølgingsplan?  
Er det noen av tiltakene som skal videreføres/evalueres?  

Har det vært tilrettelegging, møter, kontakt med lege og/eller BHT, NAV eller andre aktører? 


[bookmark: _Toc239768208]Forslag til innkalling til oppstartssamtale 
Hensikten med denne malen er å sikre at alle medarbeidere får en lik innkalling og informasjon til oppstartssamtale i Tidlig og tett på. Denne teksten tas bort når innkalling sendes.
Til: (medarbeiders navn)
Dato: XX.XX.XXXX

Innkalling til oppstartssamtale Tidlig og tett på 

Medarbeidere som har hatt 25 sykedager eller mer det siste året, kalles inn til en samtale om arbeidshelse og sykefravær. Utgangspunktet for all oppfølging er å få en avklaring på hva du som ansatt trenger og kan klare. 
I samtalen snakker vi om fraværshistorikk, hvordan du har det på jobb og hvordan oppfølgingen har vært. Vi skal sammen legge en plan for hvordan arbeidsgiver kan ivareta deg best mulig og hva du selv kan gjøre, slik at vi finner gode løsninger for at du kan øke tilstedeværelsen på jobb. 
Vedlagt er «Veileder for oppstartssamtale – ansatt».
Her vil du se hva vi kommer til å gå gjennom, slik at du kan forberede deg. 
Du er velkommen til å ha med tillitsvalgt eller annen tillitsperson om du ønsker det. Du tar i så fall kontakt med vedkommende selv, og så ber jeg om at du orienterer meg om hvem som stiller i møtet. Fra arbeidsgiver stiller NN.

Tidspunkt:
Sted:

Dersom du har spørsmål, er det bare å ta kontakt.

Vennlig hilsen
[bookmark: _Toc239768209]Oppstartssamtale Tidlig og tett på  
	

	Medarbeider: 
	

	Stilling: 
	

	Stillingsprosent: 
	

	Til stede: 
	

	Møtedato: 
	



 
	Sykefravær 
	2025  
	2024  
	2023
	2022 

	Egenmeldt (antall dager) 
	
	
	
	

	Legemeldt (antall dager) 
	
	
	
	

	Gjennomsnittlig faktisk stillingsprosent  
	
	
	
	




	Fraværsmønster: 
	

	Er den ansatte sykmeldt pr. tid? 
	

	Hvis ja, for hvilken periode: 
	



 Oppfølging/tiltak
Hva tiltak vært prøvd tidligere? Har du andre forslag til tiltak som kan redusere fraværet?  


Arbeidsmiljø og arbeidsbelastning
Er noe av sykefraværet arbeidsrelatert? Hvordan oppleves arbeidsbelastningen? Er det konkrete arbeidsoppgaver som gjør arbeidet krevende? Er det forhold ved arbeidsmiljøet som påvirker sykefraværet? 
Veien videre
 All oppfølging forutsetter en overordnet målsetning om at sykefraværet skal reduseres på sikt  
 eller hindre frafall fra arbeidslivet. Målet er å få en avklaring på hva medarbeideren kan klare 

 Er målet å fortsette i nåværende stilling? 
 Er målet annen stilling på egen arbeidsplass? 
 Er målet annen stilling i organisasjonen? 
 Er målet arbeid utenfor organisasjonen? 

Er det behov for bistand fra andre? (HR, NAV, BHT, fastlege andre) 

 
Arbeidsoppgaveskjema      
List opp konkrete oppgaver medarbeider har i dag.

	Arbeidsoppgaver

	

	

	

	

	


  
Andre arbeidsoppgaver som kan utføres i en periode
	Arbeidsoppgaver
	Kan       
	Kan ikke    
	Kan med tilrettelegging 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Ved avtalt tilrettelegging
Hvor lang varighet kan/skal vi ha på tilretteleggingen?  


Hva kan arbeidsgiver informere dine kollegaer om i forhold til tilretteleggingen og hvordan skal dette gjøres?  



Tidspunkt for evaluering av oppfølgingen 
(før sykmeldingen går ut)
Dato: 
 
Referatet skrives underveis i møtet og arkiveres i personalmappen. 
Referatet signeres før møtet avsluttes. 
 
Dato: 
Medarbeider:						Leder:



[bookmark: _Toc239768210]Oppfølgingssamtale med evaluering 


Møtedato: 	

Deltagere:



Tema
1. Status i dag
1. Hvordan har tiltakene fungert sett opp mot målet?
1. Er det behov for justering i tiltak eller mål?
1. Er det behov for bistand fra andre aktører? 
(NAV, BHT, fastlege, NAV Hjelpemiddelsentralen …)

Hvem gjør hva til neste møte?

Dato for neste møte



Signatur: 

Medarbeider:						Leder:







[bookmark: _Toc239768211]Evaluering og avslutning av oppfølging

Hensikten med denne malen er å sikre at oppfølgingen blir evaluert og avsluttet.

	Møtedato
	
	

	Deltagere:
	
	



	
	Oppfølgingsperiode  
	2026  
	2025
	2024 

	Sykefraværsdager i perioden
(egenmeldt og sykemeldt)
	
	
	
	

	Gjennomsnittlig faktisk stillingsprosent
	
	
	
	

	Stillingsprosent  
	
	
	
	




	Status
Hva er arbeidssituasjon for medarbeider nå?

	



	Evaluering av oppfølgingen:
Hvordan har medarbeider opplevd oppfølgingen fra arbeidsgiver?
Hvordan har arbeidsgiver opplevd medvirkningen fra medarbeider?

	



	Mål:
Hvilken overordnet målsetting hadde oppfølgingen?

	







	Hvordan forholde seg til sykefravær fremover?
Når er det hensiktsmessig å ha ny samtale? Hvordan skal leder og medarbeider ha dialog om eventuelt sykefravær og for å forebygge sykefravær?

	Eksempler: 
· Hvis medarbeider opplever helseutfordringer som gjør at vedkommende ikke klarer å være i jobb skal medarbeider ta dette opp med leder så fort som mulig, helst før medarbeider bruker egenmelding/får sykemelding, slik at tilrettelegging kan diskuteres 
· Medarbeider skal alltid informere leder muntlig om fravær
· Leder kaller inn til samtale med mer enn 2 fravær i løpet av en 6 måneders periode (med mindre det er åpenbart unødvendig)
· Utarbeide ny oppfølgingsplan med mer enn 2 fravær i løpet av en 6 måneders periode (med mindre det er åpenbart unødvendig)
· Innkalle støttepersoner til møte? 
· Arbeidshelse som tema i medarbeidersamtalen


	Forventninger:
Hva forventer medarbeider av leder fremover? 
Hva forventer leder av medarbeider fremover?

	





Referatet skrives underveis i møtet og arkiveres i personalmappen. Referatet signeres før møtet avsluttes.

Signatur:



Medarbeider: 								Leder: 


[bookmark: _Toc239768212]Vedlegg
[bookmark: _Toc239768213]Arbeidsoppgaveskjema 
Til bruk i arbeidet med tilretteleggingsprosedyre, oppgaveflyt, ansvarsfordeling og kartlegging av opplæringsbehov


	Arbeidsoppgaver
	Kan       
	Kan ikke    
	Kan med tilrettelegging 

	List opp konkrete oppgaver som arbeidstaker har i sin stilling:

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	





Eksempel Arbeidsoppgave skjema Barnevernstjenesten
Skjemaet under er et forslag, men bytt det ut med arbeidsoppgaveskjemaet dere har utarbeidet sammen i virksomheten.


	Arbeidsoppgaver
	Kan       
	Kan ikke    
	Kan med tilrettelegging 
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