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INLEDNING

Goteborgs universitetet organiserar och bedriver arbetsanpassning och rehabilitering for
medarbetare som har drabbats, eller riskerar att drabbas, av nedsatt formaga att utfora sitt vanliga
arbete pa grund av sjukdom eller ohélsa.

Tydliga rutiner for arbetsanpassning skapar forutsattningar for att medarbetaren sa langt det &r
mojligt ska kunna fortsatta utfora arbete dven vid tillfallig eller varaktig nedsatt arbetsformaga. En
val fungerande rehabilitering bidrar till att sjukskrivningstid kan forkortas, till att en nedsattning av
arbetsformaga kan havas eller till att alternativa vagar identifieras vid mer langvarig eller permanent
nedsattning av arbetsférmagan.

Denna handlaggningsordning beskriver hur Goteborgs universitet som arbetsgivare ska agera vid
tidiga signaler pa ohalsa eller om en medarbetare drabbats av nedsatt arbetsformaga till foljd av
sjukdom eller olycka.

Syfte

Syftet med denna handlaggningsordning &r att kvalitetssékra och tydliggora ett
universitetsgemensamt arbetssatt med arbetsanpassning och rehabilitering for medarbetare vid
Goteborgs universitet i enlighet med géllande lagkrav. Ett tydligt arbetssatt och en tydlig
ansvarsfordelning for arbetsanpassning och rehabilitering forvantas bidra till att medarbetare
tillforsakras tidiga insatser eller rehabilitering, vid tillfallig eller varaktig nedsatt arbetsférmaga pa
grund av sjukdom eller ohélsa. Universitetets malsattning ar att medarbetaren sa langt det ar majligt
ska kunna fortsatta utfora sitt arbete trots tillfallig eller varaktig nedsatt arbetsférmaga pa grund av
sjukdom eller ohélsa.

Definitioner

Arbetsanpassning avser individuella atgarder i arbetsmiljon sa att en enskild medarbetare ska kunna
fortsétta arbeta, eller aterga i arbete, trots tillfallig eller varaktig nedsatt arbetsformaga.

Rehabilitering ar ett samlingsbegrepp for alla atgarder av medicinsk, psykologisk, pedagogisk och
social karaktar som syftar till att hjalpa sjuka eller skadade att atervinna basta mojliga
funktionsformaga och ge forutsattningar for ett normalt liv.

Med arbetslivsinriktad rehabilitering avses de insatser som satts in nér en person forlorat
arbetsformaga, helt eller delvis, dar malet ar att aterskapa arbetsformaga. Malet med
arbetslivsinriktad rehabilitering ar att medarbetaren ska kunna atergd i ordinarie tjanst eller, om det
inte &r medicinskt mojligt, till annan ledig anstélining inom Goteborgs universitet.

Arbetsformagebeddmning ar ett samlingsbegrepp for att bedéma medarbetarens arbetsformaga i
samband vid arbetsanpassning och rehabilitering. Arbetsformagebedémning gors kontinuerligt i
dialog med medarbetaren och varden, vanligtvis med stod av lakarintyg (medicinskt underlag).

Arbetsformagebedomning kan ocksa avse en teambaserad bedémningstjanst som genomfors av
foretagshalsan. Den teambaserade bedomningstjansten ar en kartlaggning och genomgang av
arbetsformagan avseende fysiska, psykiska och psykosociala funktioner. Detta for att ge chefen ett
underlag som gor det majligt att vidta lampliga atgarder for att hjalpa medarbetaren tillbaka till
arbete.
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Omfattning

Denna handlaggningsordning ska foljas vid arbetsanpassning och/eller rehabilitering for
medarbetare vid Géteborgs universitet.

Stegen i handl&dggningsordningen beskriver de vanligaste stegen i arbetet med arbetsanpassning och
rehabilitering:

e Omtankesamtal

e Behov av stdd fran extern part

e Beddmning av arbetsformagan

e Faststélla behov av arbetsanpassning och/eller rehabilitering

Ta fram forslag pa atgarder for arbetsanpassning och/eller rehabilitering
Genomfora beslutade insatser/atgarder

Folj upp genomforda insatser och/eller atgarder

Ansvar

Inom Goteborgs universitet ar det personalansvarig chef, exempelvis prefekten, som ansvarar for
arbetsanpassning och arbetslivsinriktad rehabilitering for sina medarbetare. Chefen ansvarar for att
fanga eventuella behov av arbetsanpassning, att utreda och folja upp eventuellt rehabiliteringsbehov
samt att inleda rehabilitering néar behov finns.

Medarbetaren ansvarar for att informera chefen om eventuella behov av arbetsanpassning eller
rehabilitering vid sjukdom eller risk for ohdlsa. Medarbetaren &r skyldig att medverka aktivt i de
atgarder som planeras samt att lamna de upplysningar som behovs for att chefen ska kunna utreda
behovet av arbetsanpassning och rehabilitering.

Dokumentation

| arbetsanpassnings- och rehabiliteringsérenden &r det viktigt att alla uppgifter av betydelse
dokumenteras, exempelvis fran moten telefonsamtal eller epostkommunikation. Syftet med
dokumentationen ar att kunna verifiera atgarder, bedomningar, beslut och liknande, eftersom det ar
svart att i efterhand rekonstruera vad som gjorts. Om en medarbetare far en ny chef eller byter
arbetsplats inom universitetet ansvarar tidigare chef for att lamna éver information och
dokumentation angaende sjukskrivning och eventuella arbetsanpassnings- och
rehabiliteringsatgarder till ny chef.

Sekretesslagen styr 6ver hanteringen av personliga uppgifter. Alla medarbetare ska kunna lita pa att
uppgifter i ett rehabiliteringsarende inte sprids till obehoriga. All dokumentation sasom
arbetsformagebedémningar, lakarintyg, utredningar, métesanteckningar och liknande ska hanteras
och forvaras pa ett sakert satt, exempelvis forvara pappershandlingar i last utrymme. Digitala
handlingar ska hanteras och forvaras i enlighet med GDPR. Dokumentation avseende
arbetsanpassning och rehabilitering fran foretagshalsa skickas normalt via krypterade IT-l6sningar
for saker kommuniation. Handlingar ska inte skickas via vanlig e-post, da detta inte uppfyller krav
pa grundlaggande 1T-sékerhet.

Efter avslutad arbetsanpassning och/eller rehabilitering arkiveras materialet i enlighet med
universitetets gallande dokumenthanteringsplan.
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ALLMANNA REGLER
Tystnadsplikt

All information rorande sjukfranvaro omfattas av tystnadsplikt. Chefen maste darfor alltid komma
overens med medarbetaren om vilken information som far ga ut till kollegor och 6vriga
medarbetare.

Hantering av sjukanmalan

Medarbetaren ska rapportera och anméla sjukfranvaro till arbetsplatsen sa snart som majligt.
Né&rmaste chef ansvarar for att senast sju dagar efter sjukanmalan kontakta medarbetaren. Syftet
med samtalet ar att bry sig om, inte att kontrollera, men ocksa att skaffa sig en uppfattning om
orsaken till sjukskrivningen. Medarbetaren ska kénna sig behévd och valkommen tillbaka.
Erfarenhet visar att tidig kontakt med sjukskrivna medarbetare framjar atergang i arbete.

| samband med det forsta samtalet behdver chefen forsoka bedéma om sjukfallet kan komma att
foranleda en langre tids sjukfranvaro eller inte. Vid detta samtal ska det vidare Gverenskommas om
nar ny kontakt ska tas.

Om sjukfranvaron bedéms kunna bli langre &n sju dagar ska chefen i samtal med medarbetaren och
med stéd av lakarintyg undersoka nar medarbetaren berdknas kunna aterga i tjanst. Vid risk for en
langre tids sjukskrivning, mer &n 30 dagar, ska chefen boka ett rehabiliteringsmdéte, om detta inte ar
direkt olampligt pa grund av exempelvis sjukhusvistelse eller annat. Om sjukfranvaron bedéms
kunna paga langre &n 60 dagar behdver chefen senast inom 30 dagar fran forsta sjukskrivnings-
dagen i samverkan med medarbetaren gora en plan for atergang i arbete om sjukfranvaron.

Stod till medarbetaren

Medarbetaren ska i ett tidigt skede informeras om ratten till facklig eller annan stédpersons
medverkan i rehabiliteringsarbetet.

Det ar viktigt att chefen eller annan medarbetare kontinuerligt haller kontakten med den sjukskrivne
medarbetaren under sjukfranvaron och att medarbetaren gar att na, exempelvis via telefon eller e-
post pa arbetet eller privat. Det ar ocksa bra att uppmuntra medarbetaren att sjélv halla sig
uppdaterad om vad som héander pa arbetsplatsen och att dven delta pa personalméte om det ar
mojligt och inte medicinskt olampligt.

GENOMFORANDE
Nar

Arbetet med arbetsanpassning och rehabilitering ska vid tidiga signaler om ohélsa uppkommer, (for
exempel, se bilaga 1 Tidiga signaler pa ohalsa hos medarbetare). Det ar viktigt att vara lyhord i
exempelvis medarbetarsamtal eller omtankesamtal enligt denna handlaggningsordning. Upprepade
kortare sjukskrivningar kan ocksa vara tidiga signaler pa ohélsa.

Vid tidiga signaler om ohalsa behdver chefen agera skyndsamt for att bland annat séttning lampliga
stodatgarder som kan minska risken for att medarbetaren hamnar i langre sjukskrivning.
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Hur

Personalansvarig chef initierar samtalen och genomfor de olika stegen i processen utifran vad som
ar lampligt i det enskilda fallet. Uppstar osakerhet i hur arendet bor hanteras, radgor i forsta hand
med det lokala personalstddet och involvera personalenheten vid behov for konsultation.

Steg 1. Genomfér omtankesamtal

Ett omtankesamtal &r ett informellt samtal mellan chefen med personalansvar och medarbetaren
som syftar till att upptécka ohalsa pa ett tidigt stadium samt vid sjukskrivning forkorta denna. Fokus
for samtalet ar enkelhet och omtanke. Exempel pa mall for omtankesamtal finns pa
Medarbetarportalens sidor om arbetsanpassning och rehabilitering.

Omtankesamtalet kan genomforas da medarbetaren

visar signaler pa ohalsa pa arbetet

har patalat behov av arbetsanpassning vid medarbetarsamtal

varit sjukskriven 3 ggr pa 6 manader (upprepad korttidsfranvaro)
har sjukanmélt sig och det kan finnas risk for langre sjukskrivning

FOor medarbetare som ar sjukskrivna ska chefen och medarbetaren bedéma forutséttningarna for
atergang till ordinarie arbetsuppgifter efter sjukskrivningens slut och om det finns behov av
rehabiliteringsatgarder. Det kan kanske vara aktuellt med arbetstraning efter en langre tids sjukdom
for att successivt komma tillbaka i arbete. Det ar da lampligt att borja i liten omfattning och
efterhand 6ka arbetskraven och arbetstiden.

| de flesta fall ar det inte aktuellt med nagra rehabiliteringsatgarder, utan medarbetaren kan oftast
aterga till sitt ordinarie arbete efter tillfrisknande eller avslutad medicinsk behandling.

Om det finns risk for, eller kan antas, att medarbetaren kommer att vara sjukskriven minst 60 dagar
ska chefen upprétta en dokumenterad plan for atergang i arbete senast dag 30 i sjukfallet. Blankett
”Plan for dtergang i arbete” anvinds eller motsvarande fran foretagshilsan. FOrsédkringskassan kan
enligt 30 kapitlet 6 § socialforsakringsbalken (SFB) begéra in planen.

Nar steg 1 &r klart ska chefen och medarbetaren stod ha gemensam syn pa eventuellt behov av
arbetsanpassning och/eller rehabilitering och om det finns behov av stod fran extern part sa som
Foretagshalsa eller annan expertfunktion

Om inget behov av externt stod finns ga vidare till steg 4.
Steg 2. Behov av stod fran extern part

Om chefen och medarbetaren vid omtankesamtal eller i annat skede kommer fram till att det beh6vs
externt stod till medarbetaren kan chefen bestélla detta av extern part sasom foretagshalsan. Det ar
lampligt att chefen och medarbetaren tréffar extern part tillsammans i ett forsta mote, for att
tillsammans beskriva behovet av stdd till medarbetaren. Den externa parten stodjer i kartlaggningen
av problembilden och i bedémningen av vilka arbetsanpassnings- eller rehabiliteringsatgarder som
kan vara aktuella.

Nar steg 2 ar klart ska medarbetaren ha fatt adekvat stod av extern part for att underlatta atergang
till arbete.
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Steg 3. Bedoma arbetsformagan

Chefens ska I6pande bedéma arbetsformagan tillsammans med medarbetaren, for att kunna planera
for ratt stod och atgarder. Chefen och medarbetaren kan vid behov ta hjélp av extern part, vanligtvis
foretagshalsan, att bedéma arbetsférmagan i relation till medarbetarens arbete.

Vid behov kan ocksa en fordjupad bedémning av arbetsformagan och behov av arbetsanpassning
och/eller rehabilitering genomféras av extern part, vanligtvis foretagshélsan. Foretagshélsan har
medicinsk, ergonomisk, psykosocial och teknisk kompetens. Kontakt kan ocksa behova tas med
andra vardinrattningar beroende pa sjukdomens/skadans art. Konsultera personalenheten vid behov
av fordjupad arbetsformagebedémning.

Nar steg 3 &r klart finns en dokumenterad bedomning av medarbetarens arbetsférmaga i relation till
nuvarande arbete tillsammans med en beddmning av behovet av arbetsanpassning och/eller
rehabilitering utifran arbetsférmagan.

Steg 4. Genomfor rehabiliteringsmoten

FOr medarbetare som &r sjukskrivna langre &n 14 dagar ska chefen kalla till regelbundna
rehabiliteringsmaéten under hela sjukfranvaroperioden, i den omfattning som medarbetarens
hélsotillstand tillater.

Vid métena diskuterar chefen tillsammans med medarbetaren vilka insatser/atgarder som kan
underlatta en atergang till ordinarie arbetsuppgifter Pa métena kan dven HR-stod och eventuell
stddperson som medarbetaren véljer, medverka.

Syftet med rehabiliteringsmotena ar att klargora arbetsformagan samt att faststélla och darefter félja
upp plan for atergang i arbete/ rehabiliteringshandlingsplan, som underlag for beslut om
arbetsanpassning och/eller rehabilitering.

Om det inte foreligger ndgot behov av arbetsanpassning och/eller rehabilitering atergar
medarbetaren till ordinarie tjanst och utredningen avslutas. Allt dokumenteras i blankett ’Plan for
atergdng 1 arbete” eller som en tjansteanteckning om inget behov foreligger.

Nar steg 4 &r klart finns faststalld och uppdaterad plan for atergang i arbete som beskriver de
insatser/atgarder som beslutats, alternativt beslut om att avsluta arbetsanpassning och/eller
rehabilitering.

Steg 5. Genomfor och folj upp av beslutade insatser/atgarder

Nér behovet av arbetsanpassning och rehabilitering ar klarlagt genomfors beslutade insatser
och/eller atgarderna enligt planen. Utifran en helhetssyn av den enskilde och arbetsplatsen kan
foretagshalsan bista i arbetsanpassnings- och rehabiliteringsarbetet, dér det ar lampligt och majligt.

Chefen tillsammans med medarbetaren féljer upp de genomférda arbetsanpassningarna och/eller
beslutade insatser och atgarder for rehabiliteringen sa att insatserna och/eller atgarderna fatt 6nskad
effekt. Om ytterligare eller andra insatser och/eller atgéarder behovs, eller vid langre sjukfranvaro,
genomfor 16pande rehabiliteringsmaten enligt steg 4.

Nar steg 5 ar klart har de insatser och/eller atgarder som beslutats genomforts. Chefen tillsammans
med medarbetaren har da foljt upp och dokumenterat resultaten efter genomférande.
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Steg 6. Avslut

Arbetsanpassningen och/eller den arbetslivsinriktade rehabiliteringen avslutas formellt med ett
mote. Vid métet sammanfattas de atgarder som vidtagits och dess resultat. Aven detta avslutande
mote ska dokumenteras. Vid behov, radgor i forsta hand med det lokala personalstodet alternativt
involvera personalenheten infor avslut av arbetsanpassning eller rehabilitering.

Avslut ska ske om medarbetaren:

o atergatt till ordinarie tjanst, med eller utan arbetsanpassning

e omplacerats till annan ledig anstéllning, med eller utan arbetsanpassning

e beviljats sjukersattning i en omfattning som motsvarar nedséttning av arbetsférmaga, om
Forsakringskassan bedomer att det inte finns nagon arbetsformaga i ndgot arbete pa den
reguljéra arbetsmarknaden eller i anpassat arbete

Om medarbetaren har en stadigvarande nedsattning som ar sa vasentlig att medarbetaren inte langre
kan utfora arbete av nagon betydelse kan det beroende pa omstandigheterna i det enskilda fallet
anses utgora saklig grund for uppsagning.

Innan en uppsagning i dessa undantagsfall kan aktualiseras maste arbetsgivaren ha vidtagit de
arbetslivsinriktade rehabiliteringsatgarder som kan genomforas inom eller i anslutning till den egna
verksamheten, till exempel arbetstraning, utbildning och omplacering. Rehabiliteringsprocessen
behdver i samband med detta granskas, for att sakerstélla att alla adekvata atgéarder har vidtagits.

Arbetsgivaren maste dessutom - efter avslutad rehabilitering - undersoka mojligheterna att
omplacera medarbetaren i enlighet med 7 § andra stycket LAS. Finns det en ledig anstéllning till
vilken arbetstagaren har tillrackliga kvalifikationer ska denna erbjudas medarbetaren.

Se Process vid misstanke om oegentligheter, misskotsamhet, beslut om disciplinatgéard och
skiljande fran anstallning (GU 2022/2442) for mer information om omplacering och uppsagning.

REFERENSER

Arbetsmiljolag (SFS 1977:1160)

Arbetsmiljoverkets foreskrifter och allmanna rad om arbetsanpassning (AFS 2020:5)
Lag om anstéllningsskydd (SFS 1982:80)

Offentlighets- och sekretesslag (SFS 2009:400)

Process vid misstanke om oegentligheter, misskotsamhet, beslut om disciplinatgard och skiljande
fran anstéllning (GU 2022/2442).

Socialforsakringsbalk (SFS 2010:110)

For mer information och metodstéd om arbetsanpassning och rehabilitering, se
https://medarbetarportalen.gu.se/service-stod/for-arbetsgivare/arbetsmiljo/arbetsmiljo-a-till-
o/rehabilitering-och-arbetsanpassning/.
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