

Kære [                 ]

Det er en del af KUs retningslinjer for sygefravær at afholde sygefraværssamtaler ved [hyppigt/langvarigt] sygefravær. Da du har haft [beskriv sygefraværets omfang] indbyder jeg dig hermed til sygefraværssamtale [tid og sted for samtale]. Samtalen er fortrolig, og der bliver taget referat fra samtalen.

Formålet med mødet er, at vi sammen drøfter situationen og [beskrivelse af formålet med mødet: aftaler, hvordan du bedst og hurtigst muligt kan vende tilbage på arbejde, evt. delvist/udarbejder en såkaldt mulighedserklæring, som er en afløser for lægeerklæringen/sammen udarbejder en fastholdelsesplan, så du bedst og hurtigst muligt kan vende tilbage på arbejde/sammen udarbejder en handlingsplan for en forbedring af dit fysiske og psykiske arbejdsmiljø]. Jeg skal oplyse dig om, at du ikke har pligt til at oplyse, hvad du fejler. 

Hvis du ikke kan komme på [det annoncerede sted] den dag pga. sygdom eller praktiske omstændigheder, kan vi holde samtalen telefonisk.

Til samtalen deltager jeg og en referent, og jeg vil opfordre dig til at have en bisidder med, fx tillidsrepræsentanten, din sagsbehandler eller hvem du måtte ønske.  Tillidsrepræsentanten får kopi af denne indkaldelse. Hvis du ikke ønsker dette, vil jeg bede dig om at give mig besked om det inden tre arbejdsdage.

Vil du give mig besked i løbet af ugen før, om du forventer, at samtalen kan foregå [på det annoncerede sted], eller om du forventer, at det skal foregå telefonisk og i givet fald også et telefonnummer, som jeg kan ringe dig op på [det annoncerede tidspunkt] (giv mig gerne en besked pr. e-mail, hvis jeg ikke træffes på telefonen). 

Jeg vedlægger nedenfor KUs retningslinjer for sygefravær [og vedhæfter en skabelon for en mulighedserklæring/fastholdelsesplan/andet]. Jeg vedlægger endvidere dokumentation for omfanget af dit fravær i form af opgørelse af fraværsregistreringen.

Venlig hilsen


[        ]
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