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Vejledning tjenstlig samtale

Formalet med en tjenstlig samtaler er at give medarbejderen en mundtlig patale af de forhold, som man ikke
er tilfreds ved med medarbejderen. Det kan fx vaere, at medarbejderen skal komme til tiden, tale pzent til
bern/foraeldre/kollegaer eller det kan vaere forhold, som medarbejderen skal andre i sit arbejde.

Det skal klart og tydeligt fremgar af samtalen, at der er tale om en tjenstlig samtale og medarbejderen skal
vide pracist hvilke forhold, som medarbejderen skal rette op pa, hvordan arbejdsgiver forventer at
forholdene bliver udfgrt og hvad der vil ske, hvis medarbejderen ikke retter op.

Den tjenstlige samtale bestar sdledes af 3 punkter:

1. Patalen af de forhold arbejdsgiver ikke er tilfreds med,
En irettesaettelse, hvor lederen forklarer hvordan man forventer, at medarbejderen retter op pa
forholdene,

3. Ensanktion af hvad der vil ske, hvis medarbejderen ikke retter op pa de patalte forhold

Indkaldelse
Nar en medarbejder skal indkaldes til en tjenstlig samtale, skal det ske skriftligt. Indkaldelsen skal udleveres
eller sendes til medarbejderen 5-7 dage inden samtalen skal afholdes.

Det skal klart fremga af indkaldelsen, at der er tale om en tjenstlig samtale. Derudover skal indkaldelsen
indeholde en dagsorden, som angiver, hvilke punkter, der skal drgftes pa samtalen og sa skal det fremga hvor
og hvordan den tjenstlige samtale skal finde sted.

| indkaldelsen til den tjenstlige samtale skal medarbejderen oplyses om, at vedkommende har ret til at tage
en bisidder med til samtalen. Ofte vil det veere tillidsrepraesentanten, som deltager som medarbejderens
bisidder, men medarbejderen kan ogsa veaelge, at tage en anden med som bisidder. Det er medarbejderens
eget valg, hvem vedkommende gnsker at tage med som bisidder. Det kan derfor ogsa veere en ven eller en
xegtefalle.

Tillidsrepraesentanten skal orienteres om, at der bliver afholdt en tjenstlig samtale, men
tillidsrepraesentanten skal ikke orienteres om hvad der skal drgftes pa den tjenstlige samtale, eller hvem der
er indkaldt til den. Det er sdledes alene oplysningen om, at der bliver afholdt en tjenstlig samtale, som
tillidsrepraesentanten skal have at vide.

Lederen bgr tage en souschef eller bestyrelsesformanden med til den tjenstlige samtale, da det af
bevismaessige arsager kan blive relevant senere. Det skal fremga af indkaldelsen til den tjenstlige samtale,
hvem der deltager til samtalen.

Hvis der er relevante dokumenter, som man vil bruge pa den tjenstlige samtale, skal disse vedlaegges som
bilag til indkaldelsen til den tjenstlige samtale. Dette kan fx vaere referater fra tidligere samtaler, notater,

klager etc.

Handler den tjenstlige samtale om episoder, som ledelsen er blevet orienteret om af andre, fx foraeldreklager,
er det et krav, at medarbejderen hgres og kan give sin side af sagen til kende, inden ledelsen ggr yderligere i
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sagen. Medarbejderen har ikke krav pa at vide, hvem der har indgivet klagen, sd medmindre den foraeldre
som har klaget, vil sta frem med navn, skal alle navne i foraeldreklagen anonymiseres.
Samtalen

Som naevnt ovenfor skal samtalen indeholde 3 punkter:
1. Patalen af de forhold som medarbejderen skal rette op p3,
2. Enirettesaettelse som angiver hvordan lederen forventer, at medarbejderen retter op pa de patalte
forhold,
3. Ensanktion af hvad der vil ske, hvis medarbejderen ikke retter op

Patalen skal indeholde samtlige de forhold, som lederen gnsker, at medarbejderen retter op pa. Det er vigtigt,
at alle forhold bliver naevnt pa den tjenstlige samtale, fordi hvis medarbejderen efter den tjenstlige samtale
fortsat ikke retter op pa de patalte forhold, sa vil det formentlig kunne danne grundlag for en skriftlig
advarsel. Men fgr man kan give en skriftlig advarsel, skal medarbejderen have faet patalt forholdene
mundtligt pa en tjenstlig samtale, sa derfor er det meget vigtigt, at man far naevnt samtlige forhold, som man
er utilfreds med ved medarbejderens arbejde eller adfzerd.

Ledelsen kan kun tage emner op pa den tjenstlige samtale, som er blevet naevnt pa dagsorden i indkaldelsen,
sa det er vigtigt, at den tjenstlige samtale bliver grundigt forberedt. Har man fx indkaldt medarbejderen til
en tjenstlig samtale pa grund af for hgjt sygefraveer, vil man ikke kunne inddrage samarbejdsvanskeligheder
eller kompetencemangler pa den tjenstlige samtale.

Lederen ma gerne naevne tidligere eksempler som er patalt over for medarbejderen, men den tjenstlige
samtale skal holdes i rimelig forlaengelse af, at medarbejderen har begaet et af de forhold, som man gnsker
at patale pa den tjenstlige samtale.

Efter medarbejderen har faet patalt hvilke forhold, som vedkommende skal rette op pa fx for hgjt sygefraveer,
at medarbejderen kommer for sent eller taler grimt etc., skal medarbejderen have en iretteszettelse, hvor
lederen forklarer hvordan medarbejderen retter op pa de patalte forhold.

Iretteseettelsen skal saledes indebaere, at lederen forklarer medarbejderen, at det fx forventes at
vedkommendes sygefravaer nedbringes, at medarbejderen kommer til tiden eller at der bliver talt paent og
ordentligt til bgrnene. Det skal vaere helt klart og tydeligt for medarbejderen, hvad det er lederen forventer
af medarbejderen.

Til slut skal medarbejderen have at vide, hvad der vil ske, hvis medarbejderen ikke retter op pa de patalte
forhold. Vi anbefaler, at | siger til medarbejderen, at hvis der ikke rettes op pa de patalte forhold, sa “vil det
fa anseettelsesretlige konsekvenser for dit ansaettelsesforhold”.

At det vil fa ansaettelsesretlige konsekvenser, daekker over, at hvis medarbejderen ikke retter op pa de patalte
forhold, sa vil det enten betyde, at medarbejderen vil fa en skriftlig advarsel, en opsigelse eller hvis
medarbejderen groft misligholder anszettelsesforholdet, vil det i yderste konsekvens kunne medfgre en
bortvisning. | langt de fleste tilfeelde skal medarbejderen dog have en skriftlig advarsel, hvis medarbejderen
ikke retter op pa de patalte forhold pa en tjenstlig samtale, sa dette er den mest brugte sanktion.

Det beror pa en konkret vurdering af sagen fgr sanktionsmuligheden kan fastslas, sa sgrg for at fa Accountors
jurister til at vurdere sagen.
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Referat

Det er vigtigt, at der tages skriftligt referat af den tjenstlige samtale, da referatet af samtalen vil veere
geeldende som et juridisk grundlag for de senere sanktionsmuligheder fx en skriftlig advarsel eller en senere
afskedigelsessag.

Referatet skal indeholde, det der er blevet naevnt pa samtalen. Det er en god idé at seette referatet op pa
samme made, som den tjenstlige samtale bliver afholdt, dvs. patale, irettesaettelse og sanktion.

Referatet skal altid udleveres i en kopi til medarbejderen, som medarbejderen skal underskrive.
Medarbejderen bekraefter med sin underskrift af have modtaget referatet, ikke at vedkommende er enig i
indholdet.

Opfelgning

Det er en god idé at der aftales et opfglgende mgde med medarbejderen ca. en maned efter den tjenstlige
samtale. Pa dette opfglgende m@de, kan leder og medarbejder drgfte hvordan det gar, og lederen kan give
feedback pa, hvordan medarbejderen klarer sig, og om vedkommende har rettet tilfredsstillende op pa de
patalte forhold, eller om der fortsat er forhold, som lederen forventer, at der rettes op pa.

Hvis medarbejderen ikke har rettet op pa de patalte forhold efter et opfglgende mgde, vil
sanktionsmulighederne kunne ivaerksaettes, hvilket typisk vil betyde, at medarbejderen kan fa en skriftlig
advarsel pa de forhold, som blev patalt pa den tjenstlige samtale, men som endnu ikke er blevet rettet op

pa.
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