Efter samtalen Uddclnnelsesforbundet(%r’D

Bisidderrollen ved

Gennemgd modeforlobet med kollegaen,

herunder konklusioner og/eller aftaler.

Tjenstlige samtaler

¢ Gennemgd referatet sammen med kollegaen.

¢ Hjeelp kollegaen med at formulere og tilfaje eventuelle
bemaerkninger/kollegaens version af samtalen, hvis der er
forskellige opfattelser.

e Referatet er vigtigt, det skal veere klart hvilke aftaler der er
indgdet eller om der er givet en p&tale/advarsel. Referatet bliver
journaliseret pd kollegaens personalesag og kan f&
anseettelsesretslige konsekvenser, hvis aftaler ikke efterleves.

¢ Oirienter kollegaen om, hvad en eventuel konkret sanktion
indebeerer, og hvad der kan ske, hvis den ikke efterleves.

e Foelg op p& om aftalerne overholdes og om kollegaen har forstdet
ledelsens gnsker.
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For samtalen

Lses indkaldelsen og eventuelle bilag fra ledelsen igennem.

Overvej om du har brug for radgivning om situationen hos

forbundet, sé& du er klaedt pé til samtalen med medlemmet og

selve den tjenstlige samtale.

Hold formode med medlemmet, hvor | sammen:

Gennemgdr dagsordenen og eventuelle bilag der beskriver den
forseelse ledelsen mener kollegaen har begdet.

Afdeekker fakta og eventuelle uklarheder (oplys sagen).
Afklarer om kollegaen erkender problemer og vil medvirke til, at
der bliver rettet op.

Drofter ledelsens handlemuligheder og mulige udfald:

ingen konsekvens, pdtale, skriftlig advarsel, opsigelse.
Afdaekker medlemmets reaktioner herpd.

Drefter medlemmets l@sningsforslag.

Gennemgdr det mulige forleb af den tjenstlige samtale, herunder

muligheden for pauser, betaenkningstid med videre.

Drafter medlemmets mulige felelsesmaessige reaktioner under
samtalen, og aftaler hvordan | hdndterer dem.

Drafter rollefordelingen i samtalen mellem TR og medlem.

Under samtalen

Ankom til mgdet sammen med kollegaen.

Bevar roen og hjeelp kollegaen med at holde fokus pd& sagen.
Hjeelp med at sikre at kollegaens synspunkter og oplevelser
kommer p& banen, eventuelt ved hjeelp af stikord fra dig.
Serg for at det der er til kollegaens fordel, bliver sagt.

Brug muligheden for pauser, hvis der er brug for at teenke over
og/eller drafte det ledelsen har sagt.

Veer opmaerksom pd&, om kollegaen er enig i konklusioner, som
ledelsen formulerer underve;js.

Noter hovedpunkter, konklusioner og/eller aftaler.

Inden samtalen slutter, s& tjek med kollegaen om der er noget

som er uklart, eller om der er udestdende spargsmadl.

Udd(:1nnels.esforbundet%>



