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Tjenstlige samtaler

Eksempel på retningslinjer vedtaget i LSU

· En tjenstlig samtale er en samtale mellem skolelederen og medarbejderen.


· Forud for indkaldelse til tjenstlig samtale orienteres TR med en kortfattet angivelse af indhold/formål.


· Medarbejderen indkaldes skriftligt med en konkret angivelse af grund/emne for samtalen. Hvis der til grund for indkaldelsen ligger henvendelser til skolelederen eller skolebestyrelsen, vedlægges kopi eller notat herom.


· Medarbejderen orienteres om, at TR deltager i samtalen som bisidder.


· Medarbejderen kan anmode om, at en anden person - efter medarbejderens valg - deltager som bisidder.


· Medarbejderen gives tidsmæssig mulighed for at drøfte indholdet med bisidder, forinden samtalen finder sted.


· Medarbejderen informeres om, at TR er orienteret om den indkaldte samtale.


· Efter samtalen udfærdiges et referat af samtalens indhold og eventuelle konklusioner, herunder aftaler om opfølgning med angivelse af dato.


· Referatet udleveres i kopi til samtalens deltagere.


· Medarbejderen kvitterer for modtagelsen af notatet/referatet. Medarbejderen har ikke dermed erklæret sig enig i indholdet


· Medarbejderen orienteres om muligheden for at få en kortfattet skriftlig redegørelse vedlagt referatet.
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