Din overordnede rolle som bisidder er at repraesentere kollegaens
interesser og veere garant for, at rettigheder respekteres

Forberedelse af samtalen

Indkaldelsen skal vaere skriftlig og konkret
Gives med et rimeligt varsel
Retten til en bisidder skal fremga

Hold et formgde, hvor | drgfter arsagen og din rolle
(forventningsafstemning)

Under samtalen

Form

Sikre saglighed og ordentlighed - forhold dig neutral og objektiv, men veaer
stgttende i forventninger/gnsker

Sikre kollegaen bliver hgrt og forstaet
Vaer opmaerksom pa, at der er en respektfuld tone

Sikre at kollegaen ikke forpligtiges pa mere, end der er pligt til

Handling

Hold fast i dagsordenen - sig fra, hvis andet kommer op
Hold pauser, nar og hvis det er ngdvendigt
Sikre at informationer, henstillinger mv. er praecise og tydelige

Brug din viden/indsigt om arbejdspladsen til at finde Igsninger - under hen-
syn til de afstemte forventninger

Referat skrives med det samme -alternativt: bliv enige om konklusionerne

Evaluering af samtalen

Gennemga samtalen og evt. aftaler
Gennemga betydningen af evt. konsekvenser og forventninger

Giv stgtte til at holde fokus pa aftaler, pataler, advarsler og lignende

Saerligt ved tjenstlige samtaler

° Hold fokus pa de anfgrte kritik-
punkter - der ma ikke rejses nye
kritikpunkter, | ikke er forberedt

pa

° Sikre at kritikpunkterne er kon-
krete med eksempler og evt.
dokumentation

° Sikre at kollegaen far mulighed
for at forklare sin version af haen-
delsen

° Stil evt. opklarende/uddybende
spgrgsmal

° Husk at aftale en opfglgnings-
samtale ved patale/advarsler

Advarsler

° Gives en advarsel er der ret til
partshgring, og kollegaen har
derfor ret til at komme med en
skriftlig udtalelse

° S¢rg for at advarslen er konkret,
klar og handlingsrettet, saledes
at der er reel mulighed for at
rette op pa kritikken

. Sikre tydelighed i konsekvenser
ved manglende overholdelse

° S¢ge at advarslen tidsbegraenses
- afhaengig af advarslens karakter

Forlgbsskitse ved tjenstlige samtaler

Kritikpunkter
Indkaldelse

J

Adfeerdskorrigerende
samtale/patale + forventninger

J

Opfglgningssamtale
Kollega retter op = sag slutter

J

Kollega retter ikke op = ny
samtale = advarsel med
handleplan

l

Evalueringssamtale vedrgrende
handleplan

l

Kritikpunkter stadig ikke rettet
op = evt. afsked

J

Afskedsprocedure
saettes i gang



Seerligt ved sygefravaerssamtaler Forlgbsskitse ved sygefravaers-samtaler

Bisidderens Vaerktgjskasse

Formalet med en sygefravaerssamtale er
- som udgangspunkt - fastholdelse Sygefraveerssamtale med

fastholdelsesplan + aftal

o Sgrg for at samtalen ikke sendrer rundbordssamtale
karakter til en tjenstlig samtale. |
sa fald ny samtale ﬂ
° Fa aftalt og praeciseret de gensi-
dige bidrag til fastholdelse og Rundbordssamtale
nedbringelse af sygefraveeret med Jobcenter
. Der er ret til en aftale om fasthol-
delse: skanehensyn, nedsat tid, ﬂ
omlagning af opgaver, omplace-
ring
Opfeglgning pa forlgbet
og tiltag
Fastholdelsesblikket ﬂ

Statussamtale: er der

. Lengerevarende og hyppigt syge-
fremskridt eller er det

fraveer kan evt. tyde pa en varig

eller midlertidig kronisk lidelse. udsigtslgs?
Foresla en rundbordssamtale
med deltagelse fra Jobcentret Jl

. Jobcentret kan bidrage gkono-
misk til fastholdelse: personlig Ingen udsigt il
assistent, arbejdsredskaber, hjeel- tilbagevenden = tjenstlig
pemidler, en §56-aftale eller lig- samtale
nende

l

Stadig hgjt fravaer/ingen

: Veaerktgjskassen er et nyttigt redskab, nar du er bisidder.
forbedringer = afsked
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