


Tjek for medlemskalb

Kontakt afdelingen hvis C
medlemsskabe

Nye medlem

Draft sagen nr
hvis du eri tvi




Hvad skal vi sikre ved samtaler?

m At ledelsen har oplyst medlemmert om,
hvad samtalen handler om - dagsorden

= At vi har skabt tillid mellem medlem og
bisidder inden samtalen — s medlemmet
kan fgle sig tryg

1 At medlemmet er bedst muligt forberedt
fgr samtalen



Mgadedato og fidspl

Hvem der deltager frc

Dagsorder
skal dragfte

Tilbud om ¢




Afhold samtfale med me
afscet god tid sa medlem
besveoer '

Oplys om din tavshedsplig

Lad medlemmet cer lyt

Sparg ind fil
sifuationen og |

Agér professio
holdninger




Din samtale med medlemmet

= Afklar med medlemmet, hvad medlemmet gnsker
der skal opnas ved samtalen

m Orienter om din rolle og funkfion som bisidder

= Aftal fokuspunkter f.eks:

- udarbejdelse af mulighedserklcering ved
sygesamtaler

- At holde sig til dagsorden ved fjenstlige
samtaler
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Dine vigtigste redskalber er.

= Indlevelsesevnhen
At du kan tilsidescette egne
Overblik

Personlig integ
han/hun er |

Formulerings oc



Bisidderens "huskeseddel”

Det er vigtigt at du ikke overtager samtalen

At du ikke foretager dig noget hen over
hovedet pd medlemmet

At du husker pd, at det er hans/hendes forum

At veere bisidder, er IKKE en del af det faglige
system og din funktion som bisidder er farst og
fremmest at vcoere stegttende og yde personlig
hjcelp til den du bistar



Bisidders rolle under samtalen

m Bistd med forstaelsen af substansen af
samtalen

= Bistd indkaldte med at fremfere egne
holdninger og vurderinger

Fastholde sagligheden

Sikre at indkaldte bliver hart

Skabe en afklaring

Stgtte indkaldte

"Beskytte” mod pres eller usaglighed
Bruge "time-out™
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Bisidderens rolle under samtalen

= Sikre at medlemmet bliver informeret pa en
made, sd informationerne bliver hert og
forstdet

= Sikre at medlemmet bliver hert og far
spurgt om de ting der er vigtige

m Sikre at svarene bliver hgrt og konsekvenser
forstaet



"produkiet” af samtalen

Oftest vil produktet af en samtale veoere, gensidig
forstdelse af hinandens opfattelser og
handlemade

Opnd enighed om ngdvendige tiltag (ved
sygesamtaler kan det f.eks vaere psykologhjcelp)

F& sat tidsbegroensninger i forhold til det aftalte
Udarbejdet evi. mulighedserklcering

Udarbejde referat



Dokumentation

m Der bgr udarbbejdes referat af samtalen,
hvor alle emner og aftaler der er indgaet,
er nedskrevet

= Dinrolle som bisidder er at tage notater
undervejs, sd du kan sikre at alt bliver
nedskrevet

m Det er IKKE bisidders rolle at skrive referat —
det tager opmaerksomheden fra din
primeere opgave



Referatet

= Referatet bgr underskrives ar alle parter

m Oplys medlemmet om, at der ikke
underskrives for enighed, men for
tilstedevcerelse og modtagelse

m Der kan efterfglgende laves bemaerkninger
til referatet — tfilbyd din hjcelp il
medlemmet med at udarbejde disse



Sperg hvordan medlemi

Evaluer forlagbet og koh

Stgtte medlemmet i af fasthc

) -

Sperg ind il
med dig som

Falg op pd sa '
samtalen






Mulighedserklceringen

m Er som ordet beskriver, et dokument der
beskriver muligheder

= Side 1 er il arbbejdsgiver — hvilke muligheder
kan de byde iInd med

m Side 2 er til medlemmet — hvilke muligheder
kan medlemmet byde ind med



Mulighedserklceringens
side 3

= Loegen vurderer om det der er aftalt po
side 1 og 2 er redlistisk | forhold il den
diagnose der er stillet

= S&fremt lcegen ikke finder det aftalte
realistisk kan loegen f.eks troeffe afgarelse
om at medlemmet er fuldtidssygemeldt,
hvorfor side 1 og 2 pd
mulighedserklceringen stilles | bero.



Mulighedserklceringen

= Mulighedserklceringen skal underskrives at
lcegen og det pdhviler medarbejderen at
fd afleveret den underskrevne
mulighedserklcering til arbejdsgiver

= Arbejdsgiver skal betale for
mulighedserklceringen, hvis de har
anmodet om den






Tjenstlige samtaler

m Du skal sikre, at der ikke fages
anscettelsesretlige skridt overtor
medlemmet under samtalen

m Stgtte medlemmet | enhver samtale, som
kan have indflydelse pd vedkommendes
anscettelsesgrundlag

= Medvirke til, at samtalen afvikles pda en
veerdig made for medlemmet



Mulige udfald af tjenstlige
samtaler

m Irettescettende samtale med
anvisninger/mundilig advarsel

Holdes typisk for mindre forseelser, men hvor
arbejdsgiveren vil sikre skriftligt, at
medarbejderen er orienteret og retter ind
efter arbejdsgivers anvisning.

Eks. Glemmer aft skrive | borgerjournalen etter
lgbende at vcere filretteanvist



Mulige udfald af tjenstlige
samtaler

= Skriftig advarsel

Samfale holdes typisk ved gentagne gange at have
overtradt pabud som er givet ved mundtlig advarsel

Eller

En grovere forseelse der ikke er | overensstemmelse
med eksempelvis fagligheden.

Eks. ikke overholder tavshedspligten



Ved advarsler

Du skal sikre, at offentlige arbbejdsgivere
overholder Forvaltningslovens § 19

At medlemmet far en haringsfrist pa typisk
14 dage — hvor medlemmet far mulighed
for at blive hart | sagen

Vi tiloyder gerne hjcelp med at skrive
heringen pd vegne af vores medlemmer,
safremt medlemmet gnsker det



Mulige udfald af tjenstlige
samtaler

m Opsigelse af anscettelsesforholdet

Det bar fremgd af medeindkaldelsen, safremt
forseelsen kan fa konsekvenser for
anscettelsesfornoldet

Safremt arbejdsgiver under madet udtrykker, at
de pdatcenker at opsige medlemmet, sa:

- Slut madet og overdrag sagen fil afdelingen —
da kompetencen ligger i afdelingen



Mulige udfald af tjenstlige
samtaler

= Bortvisning
Gives ved meget grove forseelser

Indkaldelsen er typisk med meget kort varsel og
medarbejderen skal orienteres om at der er tale
om en bortvisning

Eks.
udebliver fra arbejdet eller fra indkaldte mader
Mgader alkoholpdvirket pd arbejdet



