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Samtaler mellem ledere og medarbejdere i
Aabenraa Kommune

I Aabenraa Kommune definerer ledelsesgrundlaget ledelsesopgaven. Vi forventer, at
du som leder saetter retning og skaber mening, at du er ambitigs og opnar resultater,
leder med fokus pa naerveer, ansvar og respekt og tager gkonomisk ansvar med blik
for helheden. Ledelse udgves i dialog med dine medarbejdere. Denne dialog kommer
blandt andet til udtryk gennem samtaler med dine medarbejdere.

Som leder i Aabenraa Kommune skal du kunne mestre to typer samtaler med dine
medarbejdere: den formelle og den uformelle.

Samtalens karakter - formel eller uformel - er med til at forme dit budskab.

Denne vejledning indeholder en vejledende beskrivelse af den uformelle samtale og
retningslinjer om de typer af formelle samtaler mellem ledere og medarbejdere, som
vi benytter i Aabenraa Kommune. Vejledningen indeholder ikke en beskrivelse af
héndtering af klagersager, hvis lederen vurderer, at der ikke er noget at bebrejde
medarbejderen.

Det er samtalens formal og indhold, der er afggrende for, hvilken type af samtale du
skal benytte.

Formalet med denne oversigt over anvendte samtaletyper er at sikre, at b&de du og
dine medarbejdere har gode samtaler, ogsa nar samtalernes indhold er vanskelig og
problemfyldt.

Uformelle samtaler

Som leder vil du helt naturligt veere i dialog med dine medarbejdere naesten dagligt
om arbejdets indhold og tilrettelaeggelse. Disse samtaler kalder vi uformelle, fordi der
ikke er formkrav til samtalernes ramme og indhold.

Vi kalder de Igbende uformelle samtaler for afklarende samtaler.

Fokus i den afklarende samtale kan vaere opgaverne, samarbejdet, trivslen pa ar-
bejdspladsen og lignende.

Samtalens uformelle karakter understgtter forhabentlig, at din medarbejder taler frit
om motivation, glaeder og udfordringer.

Ved en afklarende samtale er den Igbende dialog i fokus. Der er derfor heller ikke no-
get formkrav.



Bliver du som leder under en afklarende samtale opmaerksom pa et bekymrende for-
hold, skal du afslutte den uformelle samtale og efterfglgende indkalde til en formel
samtale.

Du kan som leder med fordel skrive et notat om det bekymrende forhold, men inden
du laegger notater pa@ medarbejderens personalesag, skal du holde en formel samtale
med medarbejderen, hvor vedkommende kan blive bekendt med indholdet og give
udtryk for sin oplevelse af det eventuelt bekymrende forhold.

Retningslinjer om typer af formelle samtaler

De formelle samtaler har et klart formal. Du skal som leder sikre, at din medarbejder
kender formalet med samtalen.

Alle formelle samtaler skal derfor indledes med en forventningsafstemning mellem dig
og din medarbejder om, hvad formalet med samtalen er, og hvordan samtalen prak-
tisk skal forlgbe.

Oversigt over formelle personalesamtaler i Aabenraa Kommune:

Samtalens navn Samtalens indhold
Sygefraveers-samtale Jfr. Delpoltik for forebyggelse af sygefraveer

Sygefravaerssamtale Opfolgning pa hyppigt forekommende fra-
veersperioder:
I forbindelse med hyppigt forekommende fravaer
fx 3 fraveersperioder indenfor 6 maneder, bgr der
afholdes en sygefravaerssamtale.

Formalet med samtalen er at afklare, om der er
tale om fraveaer, som er relateret til arbejdet, og
hvad arbejdspladsen eventuelt kan ggre for at
mindske sygefraveeret.

Der indkaldes skriftligt til samtalen, og der skrives
referat fra samtalen, som laegges pa medarbejde-
rens personalesag. Medarbejderen skal tilbydes
mulighed for at tage en bisidder med til samtalen.
Sygefravaerssamtale Laengerevarende sygefravaer:
I Aabenraa Kommune bgr der som udgangspunkt
senest afholdes sygefravaerssamtale efter 14 da-
ges sygefraveer.
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Ved sygefraveerssamtale skal sygefravaerets for-
ventede varighed og mulighederne for tilbageven-
den til arbejde drgftes.

Ifglge lovgivningen skal lederen holde en sygefra-
vaerssamtale senest fire uger efter fgrste fravaers-
dag.

Udfyldelse af mulighedserklzering sker under en
sygefravaerssamtale.

Der indkaldes skriftligt til samtalen, og der skrives
referat fra samtalen, som laegges pa medarbejde-
rens personalesag. Medarbejderen skal tilbydes
mulighed for at tage en bisidder med til samtalen.

Sygefravaerssamtale Opfolgning pa lengerevarende sygefravaer:
Der skal Igbende falges op pa et leengere sygefra-
veer. Dette kan ske ved formelle sygefraveerssam-
taler, eller telefonsamtaler.

Nar der foreligger nye oplysninger i sygefraveers-
sagen, bagr der indkaldes til en ny opfglgende sy-
gefravaerssamtale.

Der indkaldes skriftligt til samtalen, og der skrives
referat fra samtalen, som laegges pa medarbejde-
rens personalesag. Medarbejderen skal tilbydes
mulighed for at tage en bisidder med til samtalen.
Sygefravaerssamtale Afsked begrundet i medarbejderens sygefra-
veer:
Hvis en medarbejders sygefravaer pavirker afde-
lingen i en sddan grad, at den driftsmaessige be-
lastning bliver for stor, afholdes en sygefraveers-
samtale, hvor der indledes en afskedigelse.

En afskedigelse begrundet i den driftsmaessige
belasting, som fglger af sygefravaeret, tager ud-
gangspunkt i en samlet vurdering herunder seerligt
de driftsmaessige forhold.

Der indkaldes skriftligt til samtalen. Det skal frem-
ga af indkaldelsen til sygefravaerssamtalen, at den
videre ansaettelse ved Aabenraa Kommune skal
drgftes.

Der skrives referat fra samtalen, som lsegges pa
medarbejderens personalesag. Medarbejderen skal
tilbydes mulighed for at tage en bisidder med til
samtalen.
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Tilrettevisende samta-
le
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En samtale mellem en leder og en medarbejder er en del af medarbejderens tjeneste.
Det betyder, at samtalen skal placeres i den planlagte arbejdstid.

Det betyder ogsa, at medarbejderen har mgdepligt med mindre medarbejderen via
egen laege har faet en laegeerklaering pa, at vedkommende af helbredsmaessige arsa-
ger ikke er i stand til at mgde til en samtale.

Ved sygefraveerssamtaler, hvor der skal udfzerdiges en mulighedserklaring, har med-
arbejderen pligt til at mgde til samtalen, selvom medarbejderen er sygemeldt. Hvis
laegen skgnner, at det ikke kan lade sig ggre, kan erklaeringen udarbejdes over telefo-
nen.

Du kan altid kontakte Personaleafdelingen, som kan hjzelpe med at vurdere en samta-
les karakter. Personaleafdelingen skal altid inddrages ved afskedigelser og bortvisnin-
ger.

Godkendt i HMU den 18. juni 2019
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