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For medvetandegorande samtal

Syfte

Syftet med denna rutin ar att klargdra roller, ansvar och hantering av ett
medvetandegtrande samtal. Chefen har ett tydligt ansvar att agera i detta arbete och
bor samrada med HR infor det medvetandegdrande samtalet.

Definition

Medvetandeg6rande samtal syftar till att géra medarbetaren medveten om sitt
beteende och den férandring som behover ske. Dessa beteenden och handlingar
skulle exempelvis kunna vara:

e Olovlig franvaro eller for sen ankomst

e Samarbetssvarigheter

e Arbetsvégran

e Att medarbetaren brutit mot regler och foreskrifter
e Missbruk av flextid, arbetstid

e Tjanstefel och/eller begatt allvarliga fel i tjansten
e Olampligt bemotande, exempelvis krdnkning

e Misskotsamhet pga. paverkan av alkohol och droger
e Olovlig bisyssla

e Arbetsutforande, exempelvis lag arbetsprestation
e Privata géromal pa arbetstid

e Annat som &r olampligt utifran anstéallningsavtalet

Utforande/beskrivning

Det medvetandegdrande samtalet ska ske i direkt anslutning till hdndelsen och det
ar viktigt att du som chef kommer val forberedd.
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1. Infor motet

Infor ett medvetandegdrande samtal ar det viktigt att du som chef har sakerstallt
foljande delar:

e Ar kritiken som framfors saklig?

e Har information och diskussion om den aktuella hédndelsen och
rutinhantering skett pa arbetsplatsen tex APT? Finns det
dokumenterat? Nar skedde detta?

e Har detta medvetandegjorts for medarbetarna?

e Vilka forutsattningar har du gett medarbetaren?

e Ar rittigheter och skyldigheter tydliggjorda pa arbetsplatsen?

e Ges informationen vid introduktion?

e Forekommer beteendet hos fler medarbetare?

o Hur har du agerat gentemot dem?

e Vilken skada har uppstatt, exempelvis fortroende, tredje man,
arbetsmiljo, ekonomiskt?

e Finns tidigare insatta atgarder och/eller handlingsplan?

2. Medvetandegorande samtal

Chef kallar medarbetaren till ett medvetandegérande samtal och informerar om
anledning till motet och att medarbetare har réatt att ta med facklig foretradare till
motet. Medarbetaren tar sjalv kontakt med sin fackliga foretradare.

Vid allvarligare handelse tar chef alltid kontakt med facklig organisation for att
informera om mote, men det ar upp till medarbetaren att avgéra om denne 6nskar
att facklig foretradare ska medverka pa motet.

Motet inleds med att chefen anger anledning till det medvetandeg6rande samtalet
och redogor vad som hént och vilken dokumentation (enligt punkt 1) som finns.
Efter redogorelsen far medarbetaren majlighet att respondera.

Chefen sammanfattar sedan samtalet och redogor for fortsatt planering och atgard.
Eventuellt kan motet behdva ajourneras om medarbetare och facklig foretradare
behdver samtala enskilt.

Rubrik: Medvetandegtrande samtal
Dokument-ID: SV9024-2108058916-189

Version: 5.0



OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

3. Dokumentation och uppféljning i handlingsplan

Handlingsplan upprattas och datum bestdms for uppféljning. Det ar viktigt att
skriva sa tydligt som mojligt gallande forvantad effekt, aktiviteter och datum for
uppfoljning. Dokumentera dven om stodatgarder behovs pa individ- och/eller
gruppniva.

Tank pa att ange datum for handlingsplanen. Datumen beskriver under vilken tid
handlingsplanen géller och att den ska foljas upp vid bestdmda tidpunkter. Nar
slutdatum n&rmar sig utvarderar ni om handlingsplanen behdver forlangas eller kan
avslutas.

Bada parter ska skriva under handlingsplanen och all den dokumentation som gors
vid uppféljningarna.

Medvetandegor medarbetaren pa att om handlingsplanen inte féljs kan
arbetsrattsliga atgarder komma att vidtas.

4. Avslut

Né&r handlingsplanen avslutas har ni ett mote dar chef medvetandegér medarbetaren
att den forvantade effekten dr uppnadd och att arbetsgivaren forvantar sig att
forandringen kvarstar. Annars kan det bli aktuellt att ateruppta alternativt fornya
handlingsplanen eller vidta arbetsrattsliga atgarder.

Samtalet ska dokumenteras och skrivas under av medarbetaren.

5. Hantering av dokumentation

Anteckningar fran medvetandegdérande samtal och tillhérande handlingsplan ska
forvaras i personalakt. Eventuella 6vriga anteckningar av chef som kan betraktas
som arbetsmaterial ska forvaras inlasta hos chefen. Gallring av dessa sker nar
anstéllningen upphor eller efter dverenskommelse vid byte av chef.
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