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Mange tillidsrepræsentanter op-
lever det som svært og problem-
fyldt! 
 
• Er jeg habil? Inhabil? 
• Kan jeg gøre det godt nok? 
• Hvad skal jeg gøre, hvis le-

deren beder om min vurde-
ring? 

• Skal jeg tage stilling? 
 
Måske arbejder tillidsrepræsen-
tanten sammen med den berørte 
medarbejder, og har på forhånd 
sympati eller antipati overfor 
vedkommende. 
Måske er tillidsrepræsentanten 
enig med ledelsen om, at medar-
bejderen skal have en henstilling 
eller en advarsel. 
Det er en svær situation. Stem-
ningen er trykket og ubehagelig, 
hvilket ligger i sagens  natur 
Men en af de opgaver tillidsre-
præsentanten har, er at være med 
til at skabe en så tryg situation 
for medarbejderen som muligt. 
Tillidsrepræsentantens hovedop-
gave er at sikre, at medarbejde-
rens rettigheder bliver overholdt. 
 
 
Det er ledelsen, der kan og skal 
træffe en beslutning på et korrekt 
grundlag. 
 
Habilitet 
Tillidsrepræsentanten er som 

udgangspunkt ikke inhabil og 
sidder ikke med ved samtalen for 
at tage stilling til hvilke sanktio-
ner der eventuelt kan blive tale 
om. 
Det er alene ledelsen der træffer 
beslutningerne om dette.  
 
En tillidsrepræsentant kan dog 
være direkte involveret i en sag 
og bliver således inhabil. 
 
 
Tillidsrepræsentanten bør også 
have aftalt med medarbejderen 
inden mødet, at lade lederen 
komme med alle sine synspunk-
ter inden medarbejderen giver sit 
syn på sagen. 
 
Tillidsrepræsentanten skal også 
være opmærksom på, at det altid 
er i orden at bede om en pause. 
Dette behøver ikke at blive be-
grundet.  
En pause kan være nødvendig 
hvis medarbejderen er meget 
nervøs og trænger til at få lidt 
luft. Det kan også være, der plud-
selig kommer oplysninger på 
bordet som kan begrunde at man 
skal diskutere problemstillingen 
uden at lederen høre dette. Det 
kan også være at medarbejderens 
temperament løber over og skal 
køles ned, inden der bliver sagt 
ting som er svære at trække tilba-
ge. 



Tillidsrepræsentantens rolle og opgaver som bisidder Side  3 

 
Her er 9 stikord til hjælp: 
 
Indkaldelse til mødet 
Alle mødedeltagere skal kende 
mødets formål og indhold på for-
hånd. 
Det vil sige, at der skal ske en  
skriftlig indkaldelse til mødet, 
afgivet af ledelsen. 
 
Bisidder 
I den skriftlige indkaldelse skal 
medarbejderen tilbydes at tage 
sin tillidsrepræsentant eller en 
bisidder med efter eget valg. 
Lederne kan ikke nægte, at man 
får en bisidder med til samtalen. 
 
Ret til at udtale sig 
Når sagens omstændigheder er 
klarlagt, kan der være enighed 
mellem medarbejderen og ledel-
sen om, hvordan sagen løses. Det 
kan også være, at der ikke kan 
opnås enighed.  
Det er lederens ret og pligt at 
beslutte hvad der skal ske. 
Enhver beslutning som resultat af 
mødet træffes af lederen og kun 
denne.  
At give en påtale er en beslutning 
som lederen træffer.  
Medarbejderen skal orienteres 
om muligheden for at få sin egen 
skriftlige redegørelse vedlagt 
notatet. Det er en god ide at an-
mode om nogle dages betænk-

ningstid. Det er lederen der fast-
sætter denne frist. 
 
Notatpligt 
Det er lederens pligt at skrive 
alle væsentlige oplysninger for 
en sag ned. f. eks. en klage. Det 
vil sige, hvis lederen har modta-
get en mundtlig klage, kan lede-
ren vælge at bede klageren skrive 
denne ned eller selv at skrive et 
notat. Skriftlig materiale bør ud-
leveres samtidig med mødeind-
kaldelsen. Bliver det udleveret på 
mødet skal tillidsrepræsentanten 
forlange en læsepause. 
 
Altså: Det nogle har hørt eller 
sagt en gang eller anonym viden 
kan og må ikke bruges. 
 
Faktiske oplysninger som medar-
bejderen er bekendt med, f.eks 
”glemt ” at møde på arbejde be-
høver ikke dokumentation. Er 
der dog uenighed om de faktiske 
forhold, er det lederen der har 
pligten til at dokumenterer for-
holdet. 
 
Referat 
 
Det er lederens pligt at sørge for 
at der bliver skrevet referat fra 
mødet. Referatet må kun inde-
holde oplysninger som har været 
fremme på mødet. 
 



Medarbejderen kvitterer for 
modtagelsen af referatet samt at 
indholdet er i overensstemmelse 
med hvad der er blevet sagt på 
mødet. En underskrift betyder 
ikke at medarbejderen er enig i 
ledelsens fremstilling/beslutning 
af sagen.  
Det er her meget vigtigt at nær-
læse referatet for det der er sagt. 
Man kan ikke bagefter komme 
og sige, at man troede det var 
noget andet man skrev under på. 
Hvis medarbejderen ikke er enig, 
har medarbejderen mulighed for 
at vedlægge sin skriftlige vurde-
ring og opfattelse af sagen. 
 
Begrundelse 
Lederen skal begrunde afgørel-
sen. 
 
Påtale 
Det er almindelig praksis, at le-
deren giver en påtale, hvis der er 
forhold der er kritisable. En så-
dan bør gives inden alvorligere 
beslutninger træffes f.eks. advar-
sel eller afsked. 
En påtale skal indeholde en be-
skrivelse af hvad der er proble-
met, samt hvad  medarbejderen 
skal ændre. Det skal være til at 
handle på, altså muligt at gøre 
noget ved for medarbejderen. 
Der bør ligeledes aftales en op-
følgningsdato. 
Såfremt medarbejderen efter den 
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fornyede vurdering har forbedret 
sig bortfalder påtalen. Dette be-
tyder ikke at dokumentet bliver 
fjernet fra personalesagen. Man 
kan nok heller ikke komme uden 
om, at man efterfølgende ved en 
lignende situation som påtalen 
omhandler vil skæve til at der før 
har været påtale om forholdet. 
 
Advarsel 
En advarsel er en skærpet sankti-
on. 
Der skal sikres partshøring ved 
en advarsel (jf. forvaltningslo-
ven). Det vil sige, at medarbejde-
ren skal have en forvarsel om, at 
ledelsen påtænker at give en ad-
varsel. Denne skal være ledsaget 
af en begrundelse og med en frist 
til at komme med bemærkninger. 
I loven er fristen sat som en ri-
melig frist, dette tolkes oftest 
som 14 dage. 
 
Aktindsigt 
Såfremt medarbejderen beder om 
aktindsigt (skriftligt), skal lede-
ren udlevere det materiale, der 
indgår i vurderingen af den på-
gældende sag. I loven er fastsat 
en frist på 10 dage for lederen til 
at give aktindsigten. Ved anmod-
ning om aktindsigt bliver fristen 
for at komme med bemærkninger 
forlænget, med mindre medarbej-
deren var bekendt med det skrift-
lige grundlag for advarslen. 


