Tjekliste til den gode modtagelse

Brug denne tjekliste til at tag godt imod din medarbejder, som skal tilbage til arbejde
efter laengere tids sygdom.

Serg for at opgaver, skdnehensyn og medetider er aftalt og nedskrevet

Serg for at kollegerne er informeret om det, | har aftalt, de skal vide/ikke vide.
Hav de forste opgaver nemt tilgaengeligt og serg for instruktion, vejledning, sup-
port og stette i naerheden.

Fa evt. hjeelpemidler hentet og tilpasset

Hvis der er behov, sa fa udpeget neglepersoner- fx leder, TR/AMR, kollega, HR
som om nedvendigt kan stette op om tilbagevenden

Fa tjek pad det praktiske omkring selve modtagelsen. Hvem tager imod medarbej-
deren, og hvor hentes den sygemeldte - fx pa P-plads, i omklaedningsrum, i recep-
tionen eller....

Giv de relevante i virksomheden de rette informationer omkring modtagelse af
medarbejderen og genoptagelse af arbejdet? Fx lenafdeling, reception, HR, job-
center, kolleger, tillidsvalgte

Hvis der er behov, sa fa udpeget neglepersoner- fx leder, TR/AMR, kollega, HR
som kan stette, hvis det bliver nedvendigt

Hvis der er behov for at skeerme i en periode, sa serg for autosvar pa telefon og
mail og henvisning til andre der kan kontaktes.

Hvis der er brug for hensyn i form af, hvordan pauser skal tackles, sa fa aftalt om
fx en kollega, kan stetter op og evt. skane for spargsmal.

Fa pa plads, hvis der er andre lese ender, der skal tages stilling til fx om medar-
bejderen har pligt til at deltage i meder, sociale arrangementer etc. i tilbageven-
dingsfasen

Cabi 2016



