SENIORAKTIVITETER OG FRATRADELSER

Afskedigelsessamtalen

DAMSE. HIM

Det er sjeldent nogen behagelig situation, nar en
medarbejder skal afskediges. Derfor er det vigtigt,
at man har gjort sit forarbejde grundigt og har gen-
nemtaenkt hele processen. Herunder hgrer ogsa,

at | har planlagt samtalen grundigt - sa langt, som
man nu kan pa forhand. Og husk hele tiden p3, at
der er kolleger, der kan sta tilbage og have mistet
en maske god kollega, eller mistet ressourcer i en
travl hverdag. Der skal vaere plads til, at de kan stille
spergsmal ogsa - og evt. ogsa reagere.

FORBEREDELSE INDEN SAMTALEN

Fastlaegge rollefordeling - hvem tager sig af
hvad

Informere evt. tillidsrepraesentant

Ved opsigelse af én medarbejder bookes en
aftale med vedkommende - hvor tillidsreprae-
sentant kan sta stand by/deltage i samtalen.

Ved opsigelse af flere medarbejdere, bar der la-
ves en klar proces over, hvordan det skal kare,
hvem, der kan hjaelpe medarbejderne, hvilke
tilbud der skal gives ift. fx outplacement-forlab,
hvordan kommunikationen skal veere i resten af
organisationen mm.

Vilkarene for fratraedelse gennemgas - og skal
vaere gennemarbejdet inden samtalen

Overvej, om medarbejderen skal tilbydes hjzelp
til at komme videre efter samtalen, fx. ved psy-
kologhjzelp, outplacement eller andet - og hav
evt. aftaler om samarbejde klar inden

Herefter gennemfores selve afskedigelsessam-
talen

SAMTALENS INDHOLD

Indled med kort at beskrive formalet med sam-
talen (gor det kort)

Sperg medarbejderen, om vedkommende
gnsker tillidsrepraesentantens tilstedeveerelse
under samtalen

Beskriv i korte og preecise vendinger grundlaget
for afskedigelsen

Gennemga et evt. forudgaende advarselsfor-
lab og/eller eksempler, hvis afskedigelsen er
begrundet i medarbejderforhold

Meddel om den forventede dato for fratraedel-
sen

Informer den afskedigede om muligheder for
hjeelp og vejledning f.eks. til jobsggning, out-
placement-forlgb, psykologhjzelp mm.

Forklar virksomhedens holdning til f.eks. ferie,
fritstilling og lign.

Orienter om evt. opfglgende samtaler

Orienter om evt. anbefaling eller erklaering om
ansaettelse

Fortael hvilken information de gvrige medarbej-
dere vil fa om fyringen og tag evt. medarbejde-
ren med pa rad

Allier dig med anden lederkollega, som evt. kan
hente taske/overtgj, bilnggle eller andet, sa
medarbejderen har mulighed for at tage direkte
hjem efter samtalen og sunde sig - inden man
meder sine kolleger igen.

Sperg, om medarbejderen gnsker, at en anden
kan kere en hjem




