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                            Æ6.3.2
	Instruks vedrørende: Syge- og raskmelding                                                             

	Målgruppe
	Alle ansatte i Æblehaven

	Formål
	At følge Brøndby Kommunes personale/ sygefraværspolitik samt Ældre og Omsorgs ”Trivsel og Nærvær”

	Mål
	At kunne planlægge arbejdet under hensynstagen til de ressourcer til rådighed.

	INSTRUKS

	Alle medarbejderne skal melde fravær 2 gange:

Ved akut opstået fravær, eget eller hjemmeboende barns, skal fraværet meddeles afdelingen inden vagtens start.
Alle medarbejdere skal desuden ringe til nærmeste leder og melde fravær. Afdelingsledernes telefon er omstillet til lederkollega under ferie og andet fravær.
I weekender og helligdage skal afdelingslederen kontaktes den førstkommende hverdag.

Hvis du går syg hjem fra arbejde skal der på tjenesteplanen skrives syg og fra hvilket tidspunkt du er gået hjem og sygdom bliver indberettet som delvis syg.

Er du forsat syg dagen efter, skal du sygemelde dig som beskrevet
Hvis du går hjem med barn syg, noteres det på tjenesteplanen og gælder som barns 1. sygedag

 

	Medarbejdere i plejen

	Ved fravær skal dagvagter, elever og diverse praktikanter ringe mellem kl. 06:30 og 07:00 til afdelingen

Den sygemeldte medarbejder skal samme dag (på hverdage) kontakte sin afdelingsleder snarest muligt efter kl. 8.30 

Se telefonnummer på afdelingsleder på side 2

Aften og nattevagter skal ringe mellem kl. 09.00 og 09.30

Der ringes på 4328 2709 som er vores hovednummer, tryk 1 for plejen, herefter det hus man skal have fat.

Afdeling 1

( Sygeplejersker/ SSA i sygeplejefagligt team), samt (Hus 8+10)  ( hus 10

Afdeling 2 

( Hus 12+14+16) (hus 12 

Afdeling 3 

( Hus 1+3+5) ( hus 3

Afdeling 4 

(hus 2 + 4 +9+nattevagter ) ( hus 9


	Øvrige medarbejdere

	Afdeling 5 (Køkken, rengøring, vaskeri) 

Køkken: Der ringes kl. 7.00 ( tlf. 24 66 31 88

Rengøring og vaskeri: Der ringes kl. 6.00 ( tlf. 24 66 32 69
Afdeling 6 & 7
Udviklingssygeplejerske
Der sendes mail til administrationen og til centerleder, er selv ansvarlig for at aflyse møder.
Administration: 

Der ringes til kollegas arbejdstelefon snarest efter kl. 08.00. 
Teknisk Service: 

Der ringes til kollegas arbejdsmobil kl. 07.00.
Demenskonsulenten:

Der sendes en mail til administrationen og til centerleder, er selv ansvarlig for at aflyse møder. 
Aktivitetsenheden og Daghjem: 

Der ringes til afdelingsleder snarest efter kl. 08.00. Hvis telefonen ikke tages lægge en besked. Derefter sendes en sms til kollagerne med evt. opgaver der skal overdrages. 
Ledere: 
Sender en mail til hele ledergruppen og administrationen. 


	Besked gives til ledere:

	Modtageren af sygemeldingen er ansvarlig for at der skrives en mail til alle ledere hvori der står:

· Hvem er syg (navn og afdeling/hus/ vagt)

· Særligt for afdeling 1/sygeplejerskerne og sygeplejefagligt team, ligges der besked i hus 14 (Vagtrummet)
· Afdelingslederne kan kontaktes på følgende tlf. nr.
Afdeling 1: 24 82 37 81 

Afdeling 2: 20 12 05 79
Afdeling 3: 21 20 80 12

Afdeling 4: 24 85 40 43
Afdeling 5: 29 40 09 93

Afdeling 6: 61 13 32 54
Aktivitetsenheden og Daghjem: 40 14 91 24
Opnår du ikke kontakt, læg da en besked på telefonsvarer med dato, navn og telefonnummer. 


	Raskmelding
	Foretages dagen før inden kl. 12:00. Bliver du rask efter kl. 12.00 ringes der med en raskmelding

Du ringer ind i egen afdeling /hus og raskmelder dig.


	Lovgrundlag

Referencer

Kilder
	Brøndby Kommunes personale/ sygefraværspolitik 
Ældre og Omsorgs ”Trivsel og Nærvær
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