Efter samtalen

Gennemga mgdeforlgbet med kollegaen,
herunder konklusioner og/eller aftaler.

Gennemga referatet sammen med kollegaen.

Hjeelp kollegaen med at formulere og tilfgje evt.
bemarkninger/kollegaens version af sagen, hvis der er forskellige
opfattelser.

Referatet er vigtigt, det skal vaere klart hvilke aftaler der er indgaet eller
om der er givet en patale/advarsel. Referatet bliver journaliseret pa
kollegaens personalesag og kan fa ansaettelsesretslige konsekvenser, hvis
aftaler ikke efterleves.

Orienter kollegaen om, hvad en evt. konkret sanktion indebzerer, og hvad
der kan ske, hvis den ikke efterleves.
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For samtalen

Lzes indkaldelsen og eventuelle bilag fra ledelsen igennem.

Overvej om du har brug for radgivning om situationen hos forbundet, sa du
er klaedt pa til samtalen med medlemmet og selve den tjenstlige samtale.

Hold formgde med medlemmet, hvor | sammen:

Gennemgar dagsordenen og evt. bilag der beskriver den forseelse
ledelsen mener kollegaen har begaet.

Afdaekker sammen med kollegaen fakta og spgrg ind til evt. uklarheder
(oplys sagen).

Afklarer om kollegaen erkender problemer og vil medvirke til, at der
bliver rettet op.

Drgfter ledelsens handlemuligheder og mulige udfald (ingen konsekvens,
patale, mundtlig advarsel, skriftlig advarsel, opsigelse).

Afdakker medlemmets reaktioner herpa.

Drgfter medlemmets Igsningsforslag.

Gennemgar det mulige forlgb af den tjenstlige samtale, herunder
muligheden for pauser, betaenkningstid mv.

Drgfter medlemmets mulige fglelsesmaessige reaktioner under samtalen,
og aftal hvordan | handterer dem.

Drgfter rollefordelingen i den tjenstlige samtale mellem TR og medlem.

Under samtalen

Ankom til mgdet sammen med kollegaen. Bevar roen og hjzlp
kollegaen med at holde fokus pa sagen.

Hjzelp med at sikre at kollegaens synspunkter og oplevelser kommer
pa banen evt. ved hjeelp af stikord fra dig.

Sgrg for at det der er til kollegaens fordel, kommer pa banen.

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

Var opmarksom pa, om kollegaen er enig i konklusioner, som
ledelsen formulerer underve;js.

Noter hovedpunkter, konklusioner og/eller aftaler.



