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Förvaltningen för funktionsstöd –Rutin för rehabiliteringsuppföljning

Bakgrund
Förvaltningen har under en längre tid haft höga sjuktal, vilket ställer ökade krav på ett strukturerat, tidigt och långsiktigt rehabiliteringsarbete. Tidigare arbetssätt har i vissa delar saknat en gemensam och tydlig struktur för hur rehabiliteringsuppföljningar ska genomföras och följas upp.
För att skapa likvärdiga förutsättningar, tydliga ansvar och en aktiv och framåtblickande planering i samtliga rehabiliteringsärenden har denna rutin tagits fram. Rutinen ska utgöra ett stöd för chefer och HR i det gemensamma arbetet med att minska sjukfrånvaron och främja en hållbar arbetsförmåga.
[bookmark: _Toc484617277]Syfte
[bookmark: _Toc484617278]Rutinen ska säkerställa ett systematiskt och likvärdigt arbetssätt kring rehabiliteringsuppföljningar inom förvaltningen. Den tydliggör ansvarsfördelningen mellan HR-specialist, enhetschef, verksamhetschef, avdelningschef och processledare rehabilitering samt beskriver moment före, under och efter genomförda rehabiliteringsuppföljningar.
Mål
Målet är att stärka rehabiliteringsarbetet genom ett systematiskt och uppföljningsbart arbetssätt samt att säkerställa att samtliga rehabiliteringsärenden har en aktiv och aktuell planering.
Omfattning
Genomgång av bildspelet ”Rehabiliteringsuppföljning till ledningsgrupp” genomförs på ledningsgruppsmöte två gånger per år inför rehabiliteringsuppföljningar för chefer:

· Februari
· Augusti

Rehabiliteringsuppföljningar genomförs två gånger per år under följande perioder:

· Februari – april
· Augusti – oktober

Analys och sammanställning genomförs två gånger per år:

· Maj
· November

Roller och ansvar
Processledare rehabilitering
· Upprättar, reviderar och följer upp rutinen.
· Säkerställer att rutinen är känd och används i förvaltningen.
· Informerar HR-specialister genom presentationer.
· Kallar HR-specialister till avstämning efter varje uppföljningsperiod.
· Genomför analys tillsammans med HR-specialist i maj och november.
· Sammanställer resultat och återkopplar till avdelningschef och förvaltningsledning.
HR-specialist
· Genomför rehabiliteringsuppföljningar tillsammans med enhetschef två gånger per år.
· Kallar enhetschefer i god tid inför uppföljningen.
· Förbereder underlag på verksamhets- och chefsnivå inför rehabiliteringsuppföljningarna.
· Sammanställer statistik och fyller i ”HR:s Excelfil/Powerpoint – förberedelser vid rehabiliteringsuppföljning”.
· Uppmärksammar behov av ytterligare stöd och initierar vid behov fördjupade insatser.
· Deltar i analys tillsammans med processledare.
Enhetschef
· Ansvarar för rehabiliteringsarbetet inom sin enhet eller sina enheter.
· Säkerställer löpande att relevant dokumentation finns upplagd i systemstöd.
· Deltar aktivt i rehabiliteringsuppföljningen.
· Arbetar systematiskt i enlighet med förvaltningens rutiner.
· Genomför och följer upp överenskomna åtgärder.
Verksamhetschef
· Följer upp att rehabiliteringsuppföljningar genomförs inom verksamhetsområdet.
· Följer rehabiliteringsarbetet tillsammans med sina chefer löpande.
· Ger stöd till enhetschefer vid behov av prioritering, kompetensutveckling eller resursfördelning.
Avdelningschef
· Följer upp att rehabiliteringsuppföljningar genomförs inom avdelningsområdet.
· Tar tillsammans med förvaltningsledningen del av analysen och skapar förutsättningar för ett hållbart rehabiliteringsarbete.
[bookmark: _Toc484617280]Koppling till andra styrande dokument
Rutinen kopplas till Göteborgs Stads regler för arbetsanpassning och rehabilitering samt rehabiliteringsprocessen. 
[bookmark: _Toc484617281]Stödjande dokument
Powerpoint “Rehabiliteringsuppföljning till ledningsgrupp”
Powerpoint “Analys av rehabiliteringsarbetet i förvaltningen”
Exceldokument “Alt. 1 HR:s förberedelse vid rehabiliteringsuppföljning”
Powerpoint “Alt. 2 HR:s förberedelse vid rehabiliteringsuppföljning”
Bilaga 1: Förslag på mejl för inbjudan – HR-specialist skickar till enhetschef
Bilaga 2: Förslag på mejl för inbjudan – processledare skickar till HR-specialist


Förvaltningen för funktionsstöd – Instruktion för rehabiliteringsuppföljning
Förberedelse
Processledare rehabilitering
· Uppdaterar årligen bildspel (lägger till nytt tema) och övrigt material inför rehabiliteringsuppföljningarna.
· Säkerställer att HR-specialister har tillgång till aktuell och relevant information.
· Introducerar nya medarbetare i rutinen.
HR-specialist 
Förberedelser på verksamhetsnivå
· Tar fram statistik över kort- och långtidsfrånvaro för de senaste sex månaderna samt jämförelse med förvaltningen.
· Färdigställer bildspelet ”Rehabiliteringsuppföljning till ledningsgrupp”.
· Anpassar bildspelet genom att dölja ej aktuella bilder utifrån årstid (vår/höst).
· Presenterar bildspelet på ledningsgruppsmöte.
Förberedelser på chefsnivå
HR-specialist förbereder varje ärende genom att:
· Ta fram sjukfrånvarodata i Systemstöd 
· Följa upp:
· finns giltigt läkarintyg
· genomfört hälsosamtal
· en kvalitativ och aktuell plan för återgång i arbete
· löpande dokumentation och aktivitet i ärendet.
En samlad bedömning görs av om rehabiliteringsarbetet bedrivs systematiskt och om ytterligare stöd kan vara hjälpsamt.
Samtliga ärenden sammanställs i Excelfil/Powerpoint – HR:s förberedelse vid rehabiliteringsuppföljning. Materialet används som HR:s arbetsstöd och delas inte med chef. Ambitionen är att uppföljningen ska ge chefen ett tydligt och framåtblickande stöd i planeringen, så att rehabiliteringsarbetet kan bedrivas strukturerat, systematiskt och långsiktigt.
Tid bokas med chef i god tid inför rehabiliteringsuppföljningen.
Enhetschef
· Arbetar systematiskt med rehabiliteringsprocessen och dokumenterar genomförda insatser.
· Förbereder sig inför rehabiliteringsuppföljningen.
· Bidrar aktivt i dialogen med HR-specialist.
Verksamhetschef
· Säkerställer att HR-specialister ges utrymme i ledningsgruppen inför periodens uppföljningar.
· Följer upp enhetschefers rehabiliteringsarbete och ger stöd vid behov.
Genomförande 
HR-specialist
Under uppföljningen förs dialog med chef kring rehabiliteringsarbetet utifrån den lokala sjukskrivningsrutinen och dess effekt, sjukfrånvaro de senaste sex månaderna, underlag från systemstöd, identifierade risker för sjukskrivning samt förslag på fortsatt arbete.
HR-specialist uppmärksammar vid behov om chefen kan ha nytta av fördjupat stöd. Vid behov bokas fortsatt konsultation direkt i samband med mötet. Vid behov av stöd kring exempelvis prioritering, ärendemängd eller kompetensutveckling hänvisas chefen vidare till verksamhetschef.
HR-specialist dokumenterar sitt arbete i enlighet med gällande rutiner för att säkerställa kontinuitet och möjliggöra överlämning vid behov. 


Enhetschef
· Dokumenterar ställningstaganden och planering för respektive ärende.
· Säkerställer att överenskomna åtgärder genomförs och följs upp.
· Tar stöd av verksamhetschef vid behov (hjälp med prioritering, antal ärenden, utbildning etc.).
· Efterfrågar fördjupad konsultation av HR-specialist vid behov. 
Efterarbete
HR-specialist
· Sammanfattar efter avslutad period övergripande reflektioner, risker och behov i verksamheterna.
· Deltar i analysmöte som processledare kallar till.
Processledare rehabilitering
· Kallar HR-specialister till avstämning och inhämtar reflektioner, risker och behov.
· Genomför analys i maj och november med fokus på behov av stöd till chefer, enheter som avviker och möjliga orsaker, förändringar i sjukfrånvaro samt övriga mönster och utvecklingsområden.
· Sammanställer resultat och färdigställer bildspelet ”Analys av rehabiliteringsarbetet i förvaltningen”.
· Presenterar analysen för förvaltningsledningen.
Avdelningschef och förvaltningsledning
· Tar del av analysen och skapar förutsättningar för verksamhetschefer och enhetschefer att bedriva ett hållbart, systematiskt och långsiktigt rehabiliteringsarbete.




Bilaga 1: Förslag på mejl för inbjudan – HR-specialist skickar till enhetschef
Hej,
Som en del av förvaltningens arbete för att minska sjukfrånvaron och främja en hållbar arbetsförmåga genomför vi systematiska rehabiliteringsuppföljningar två gånger per år, under perioderna februari–april och augusti–oktober.
Rehabiliteringsuppföljningen är ett stöd för dig som chef i rehabiliteringsarbetet och syftar till att skapa en tydlig och framåtblickande planering för pågående ärenden. Inför mötet går jag igenom dina rehabiliteringsärenden i Adato för att kunna ge ett så relevant och samlat stöd som möjligt.
Under mötet går vi gemensamt igenom ärendena och diskuterar nuläge, planering och eventuella behov av fortsatt stöd. Uppföljningen utgör även ett underlag till den övergripande analys som processledare rehabilitering sammanställer och som förvaltningsledningen tar del av två gånger per år.
Jag skickar en mötesbokning i Outlook. Om den föreslagna tiden inte passar, återkom gärna med förslag på annan tid.
Vänliga hälsningar,
Din HR-specialist

Bilaga 2: Förslag på mejl för inbjudan – processledare skickar till HR-specialist 
Hej,
Som en del av vårt gemensamma arbete med att minska sjukfrånvaron och stärka rehabiliteringsprocessen genomförs en analys av rehabiliteringsuppföljningarna två gånger per år, under perioderna februari–april och augusti–oktober.
Analysen syftar till att synliggöra rehabiliteringsarbetet, identifiera behov och skapa underlag för fortsatt utveckling och stöd till verksamheten.
I samband med detta går vi gemensamt igenom dina reflektioner från genomförda uppföljningar. Ingen ytterligare förberedelse krävs inför mötet.
Jag skickar en mötesbokning i Outlook. Återkom gärna om tiden inte passar.
Vänliga hälsningar,
Processledare rehabilitering
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