Formelle samtaler Links

¢ Vejledning
Som udgangspunkt er formalet med en formel samtale at til den
fastholde medarbejderen, og samtalen bruges til at formelle
papege fx utilfredsstillende forhold i medarbejderens samtale
opgavevaretagelse og/ eller samarbejde eller til at afklare e Referat
misforstaelser og uenigheder skabelon

Formelle samtaler er en rammesat dialog om arbejdet og/ eller
samarbejdet med henblik pa at afklare, om der er grundlag for
en ansaettelsesretlig sanktion.

Formelle samtaler er ikke en anseettelsesretlig sanktion i sig selv, men kan danne grundlag for en
sanktion.

En formel samtale kan ogsa have et formal af mere undersggende karakter, se beskrivelsen under
tjenstlig samtale.

For alle typer af samtaler gaelder, at der

¢ Indkaldes skriftligt med dagsorden
e Er mulighed for at tage en bisidder med

o Udarbejdes et referat, hvor det preecist fremgar, hvad der er drgftet, hvordan medarbejderen
forventes at agere fremover og evt. aftaler/ paleeg

o | de tilfaelde, hvor der gives en patale eller advarsel, skal det fremga, hvad konsekvensen er/
kan veere, hvis patale/ advarsel ikke efterleves

e Indgas aftaler om opfglgning

Vi har i Allerad Kommune tre typer af formelle samtaler: Vejledende, praeciserende og tjenstlige
samtaler. Flere forhold har betydning for, hvilken type samtale man indkaldes til, herunder forholdets
karakter, forseelsens art og evt. tidligere samtaler om samme forhold.

Personale er altid til radighed for radgivning og sparring i forhold til, hvilken samtale det er relevant at
indkalde til, samt hvilken evt. sanktion, der er relevant.

Lees mere om de forskellige typer af samtaler og mulige sanktioner under de enkelte beskrivelser af
samtalerne.
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Vejledende samtale

En vejledende samtale har til formal at f4 medarbejderen
til at 2endre adfaerd i forhold til at leve op til de
forventninger, der er i jobbet Det kan vaere forhold af
faglig, personlig eller samarbejdsmeessig karakter i
forhold til krav i jobbet.

Der er ikke sanktioner forbundet med en vejledende
samtale, der er tale om en vejledning/ tilrettevisning.
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Praeciserende samtale

En praeciserende samtale har til formal at tydeliggere uacceptable forhold og praecisere den
adfzaerd, der kraeves for at forblive i stillingen.

Preeciserende samtaler holdes, hvis ikke den forventede aendring er sket jf. den vejledende
samtale. En praeciserende samtale kan ogséa vaere den farste samtale, medarbejderen
indkaldes til, afheengig af blandt andet problemstilling og medarbejderens erfaring/ anciennitet.

Der kan gives en patale i forbindelse med en preeciserende samtale. En péatale er en
tilkendegivelse overfor medarbejderen om, at en given adfzerd eller svigt i udfarelse af
arbejdet, ikke fremover vil blive accepteret. En sadan patale vil fremga af referatet af samtalen
og er en almindelig udgvelse af ledelsesretten Der er derfor ikke krav om partshgring.

| enkelte tilfelde kan en preeciserende samtale fa det udfald, at det findes na@dvendigt
efterfalgende at give en advarsel. Hvis det er tilfeelde, skal Personale altid involveres.

| forbindelse med en patale meddeles, at manglende efterlevelse kan fa ansaettelsesretlige
konsekvenser i form af advarsel eller uansegt afsked.
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Tjenstlig samtale

En tjenstlig samtale har til formal at fortalle medarbejderen, at der gjeblikkeligt skal ske
@ndringer. Det er pakraevet/ "sidste chance" for at &ndre adfard, s4 man kan forblive i
ansattelsen

Efterfalgende en tjenstlig samtale vil der som regel vaere en sanktion, ofte i form af en skriftlig
advarsel (her vil det fa anseettelsesretlige konsekvenser, hvis medarbejderen ikke retter sig
efter den), og i sjeeldnere tilfelde en opsigelse eller en bortvisning. Der er partshering pa alle
tre sanktionsformer.

Der skal veere proportionalitet mellem forseelse og sanktion, s& sanktionen afspejler
forseelsen.

En tjenstlig samtale kan ogsé vaere en undersggende/ udredende samtale, typisk efter en
indberetning, hvor der er behov for at kortleegge et haendelsesforlgb og fa den eller de
involverede parters oplevelse. Efterfalgende kan det udlgse sanktioner afhaengig af, hvad
undersggelsen resulterer i, og hvordan det vurderes. Er det denne type samtale, der er tale
om, vil det fremga af indkaldelsen.

Personale skal altid kontaktes forud for en tjenstlig samtale.
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