Referat af tjenstlig samtale
Skriv referatet samme dag eller dagen efter samtalen. Gengiv medarbejderens forklaring loyalt, og send referatet til medarbejderen og en eventuel bisidder med en frist for bemærkninger. Bemærkningerne lægges sammen med referatet i personalesagen.
	Dato, tid og sted
	

	Medarbejder
	

	Bisidder
	

	Ledelsen
	

	Referent
	

	Indkaldt (dato og form)
	



Samtalen
	Emne
	Hvad blev sagt
	Konsekvens / aftale

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	Bemærkninger fra medarbejderen senest
	



Tjek før du sender referatet
☐ Er de konkrete episoder beskrevet med datoer?
☐ Står medarbejderens forklaring med medarbejderens egne ord?
☐ Er det tydeligt, om samtalen endte med en påtale, en advarsel eller ingen konsekvens?
☐ Er forventningerne og datoen for opfølgning skrevet ind?
☐ Offentlig arbejdsgiver: Skal der partshøres skriftligt før en afgørelse?

Skabelon fra Klang.ai. Generel vejledning, ikke juridisk rådgivning. klang.ai/da/tjenstlig-samtale/
