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Samtaler mellem ledere og medarbejdere
i Aabenraa Kommune

I Aabenraa Kommune definerer ledelsesgrundlaget ledelsesopgaven. Vi forventer,
at du som leder pdtager dig lederskab, at du er kommunikerende, er
helhedsorienteret og veerdiskabende. 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 hdndtering 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 bade 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 naasten 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
arbejdspladsen 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
noget formkrav.

Bliver du som leder under en afklarende samtale opmaerksom p& et bekymrende
forhold, 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
praktisk skal forlgbe.

Oversigt over formelle personalesamtaler i Aabenraa
Kommune

Sygefraveerssamtale jf. Delpolitik for forebyggelse af sygefraveer

Opfolgning pa hyppigt forekommende fraveersperioder:
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 fraveer, 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 p& medarbejderens personalesag. Medarbejderen skal tilbydes mulighed
for at tage en bisidder med til samtalen.

Laengerevarende sygefraveer:
I Aabenraa Kommune bgr der som udgangspunkt senest afholdes
sygefravaerssamtale efter 14 dages sygefraveer.

Ved sygefravaerssamtale skal sygefravaerets for ventede varighed og mulighederne
for tilbagevenden til arbejde drgftes.
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Ifglge lovgivningen skal lederen holde en sygefravaerssamtale senest fire uger
efter fgrste fravaersdag.

Udfyldelse af mulighedserklaering sker under en sygefravaerssamtale.

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

Opfgalgning pa leengerevarende sygefravaer: Der skal Igbende falges op pa et
l=ngere sygefravaer. Dette kan ske ved formelle sygefravaerssamtaler, eller
telefonsamtaler.

N&r der foreligger nye oplysninger i sygefravaerssagen, bgr der indkaldes til en ny
opfalgende sygefraveerssamtale.

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

Afsked begrundet i medarbejderens sygefraveaer:

Hvis en medarbejders sygefravaer pavirker afdelingen i en sddan grad, at den
driftsmaessige belastning bliver for stor, afholdes en sygefraveerssamtale, hvor
der indledes en afskedigelse.

En afskedigelse begrundet i den driftsmaessige belasting, som fglger af
sygefravaeret, tager udgangspunkt i en samlet vurdering herunder saerligt de
driftsmaessige forhold.

Der indkaldes skriftligt til samtalen. Det skal fremgd af indkaldelsen til
sygefravaerssamtalen, at den videre anseettelse 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.

Tilrettevisende samtale

Formalet med en tilrettevisende samtale er at fa medarbejderen til at sendre
adfaerd.

Det kan veere forhold af faglig, personlig eller samarbejdsmaessig karakter, som
skal andres.

Der er ikke sanktioner forbundet med en tilrettevisende samtale, idet der er alene
tale om en tilrettevisning.

Medarbejderen skal efterfglgende have mulighed for at imgdekomme de italesatte
forventninger.

Indkaldelse til samtalen kan vaere mundtlig eller skriftlig.

Lederen har notatpligt ved en formel samtale. Af notatet skal det fremgd, hvad
der er talt om ved samtalen. Lederen skal sgrge for, at medarbejderen kender
notatet, og lederen skal laagge notatet pa@ medarbejderens personalesag.
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Hvis leder og medarbejder er enige om det, kan medarbejderen gives mulighed
for at medbringe en bisidder til samtalen.

Tjenstlig samtale

En tjenstlig samtale skal afholdes, hvis der ikke er sket en gnsket aendring i
medarbejderens adfaerd efter en tilrettevisende samtale.

Ligeledes skal den tjenstlige samtale afholdes ved alvorlige tjenstlige forseelser.
Ved en tjenstlig samtale sker indkaldelse skriftligt via medarbejderens e-boks.

Indkaldelsen indeholder oplysninger om samtalens formal og indhold samt
dagsorden for samtalen.

Medarbejderen skal oplyses om, hvem der deltager i samtalen, og medarbejderen
skal tilbydes mulighed for at tage en bisidder med til samtalen.

For at sikre, at der fremgar tydeligt, hvad indholdet i samtalen er, kan et bilag
benyttes. Bilaget kan vaere en beskrivelse i et notat, udtalelse fra en
klager/kollega/borger, eller andet som vedhaeftes indkaldelsen.

Ved alle tjenstlige samtaler skrives et referat, som underskrives af bade leder og
medarbejder. Medarbejderen skal ikke godkende referatet, men kvittere for det.
Referatet laegges pa medarbejderens personalesag.

Sanktioner under tjenestelig samtale
Patale
Ved den tjenstlige samtale kan du give din medarbejder en patale.

Pataler gives i mindre alvorlige situationer, og hvor du har en klar forventning til,
at medarbejderen efterlever patalen.

P3talen skal indeholde en klar beskrivelse af de forhold, du som leder gnsker, at
din medarbejderen skal rette op p&, og en beskrivelse af hvordan din medarbejder

fremover skal agere

Hvis patalen ikke efterleves kan det vaere ngdvendigt at tildele medarbejderen en
skriftlig advarsel ved en ny tjenstlig samtale.

Patalen skal fremga af referatet fra den tjenstlige samtale.

Advarsel
Ved den tjenstlige samtale kan du give medarbejderen en skriftlig advarsel.

En skriftlig advarsel kan gives til medarbejderen b&de med og uden forudgaende
patale afhaengigt af sagens alvor.

En advarsel skal indeholder en klar beskrivelse af de forhold, du som leder gnsker,
at din medarbejder skal rette op pa, og en beskrivelse af hvordan medarbejderen
fremover skal agere.
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Advarslen skal ligeledes indeholde en klar beskrivelse af, hvilke konsekvenser det
kan fa for medarbejderen, hvis han/hun ikke retter sig efter advarslen,
eksempelvis en opsigelse eller en bortvisning.

N&r der tildeles en advarsel skal der ske partshgring af medarbejderen.

Afskedigelse
Ved den tjenstlige samtale kan du indlede en afskedigelse af medarbejderen.

Det kan ske bade med og uden forgdende advarsel afhangigt af sagens alvor.

Hvis der er givet en advarsel - kan der indledes en afskedigelse begrundet i den
manglende efterlevelse af advarslen.

Hvis der ikke er givet en advarsel - kan der indledes en afskedigelse, hvis
medarbejderens forseelse er af alvorlig karakter.

Der skal ved en afskedigelse altid vaere proportionalitet mellem det angribelige
forhold og sanktionen. Den vurdering skal du foretage i samrad med
Personaleafdelingen.

N&r der indledes en afskedigelse skal der ske partshgring af medarbejderen og
eventuelt organisationen.

Bortvisning (grov misligholdelse)
Ved den tjenstlige samtale kan du indlede en bortvisning af medarbejderen.

En bortvisning er en opsigelse uden varsel. Bortvisningen kan ske ved grov
pligtforssmmelse / misligholdelse af ansaettelsesforholdet. Det kan f.eks. veere
udeblivelse, forlade arbejdspladen uden grund og besked, uacceptabel adfaerd,
og strafbare forhold sdsom vold, tyveri mm.

Samtalen om eventuel bortvisning sker altid i teet tidsmaessig sammenhang med
medarbejderens grove pligtforsgmmelse.

Det kan ske bade med og uden forgdende advarsel afhaengigt af sagens alvor.

Hvis der er givet en advarsel — kan der indledes en bortvisning begrundet i den
manglende efterlevelse af advarslen.

Hvis der ikke er givet en advarsel - kan der indledes en bortvisning, hvis
medarbejderens forseelse er af seerlig alvorlig karakter.

Der skal ved en bortvisning altid veere proportionalitet mellem det angribelige
forhold og sanktionen. Den vurdering skal du foretage i samrad med
Personaleafdelingen.

N&r der indledes en bortvisning skal der ske partshgring af medarbejderen og
eventuelt organisationen.
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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 ogsd, at medarbejderen har mgdepligt med mindre medarbejderen
via egen laege har faet en laegeerkleering pa, at vedkommende af
helbredsmaessige arsager ikke er i stand til at mgde til en samtale.

Ved sygefravaerssamtaler, hvor der skal udfaerdiges en mulighedserklaering, har
medarbejderen pligt til at mgde til samtalen, selvom medarbejderen er sygemeldt.
Hvis lazegen skgnner, at det ikke kan lade sig ggre, kan erkleeringen udarbejdes over
telefonen.

Du kan altid kontakte Personaleafdelingen, som kan hjalpe med at vurdere en
samtales karakter. Personaleafdelingen skal altid inddrages ved afskedigelser og
bortvisninger.

Godkendt i HMU den 18. juni 2019
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