D)jof

Nar du far en advarsel pa din
arbejdsplads — hvad ger du?

Hvis du har faet en advarsel om dine faglige kompetencer,
personlige adfeerd eller noget andet fra din arbejdsgiver,
kan det feles bade chokerende og ubehageligt.

Nar du er medlem af Djef, kan vi hjeelpe dig bedst muligt
igennem forlgbet og stette dig i, hvad der skal ske bagefter.
Du kan ogsé fa stette hos din tillidsrepraesentant fer, under
og efter din advarsel.

Med en advarsel forteeller din arbejdsgiver dig, at du skal
eendre adfeerd, heeve kvaliteten af dit arbejde eller tilpasse
dine arbejdsgange efter deres forventninger. Hvis du ikke
retter dig efter advarslen, eller hvis du gentager adfeerden,
kan advarslen fere til, at du bliver fyret. Derfor er det vig-
tigt at handtere processen fra starten.

PROCESSEN KORT FORTALT

Fer advarslen

Fer din arbejdsgiver giver dig en advarsel, er du sandsyn-
ligvis blevet indkaldt til en eller flere samtaler om den kri-
tik, din arbejdsgiver har. Du har maske ogsa faet en patale.
Der findes ingen faste regler for, hvordan en arbejdsgiver
pa en offentlig arbejdsplads skal handtere utilfredshed
med en medarbejder — men normalt prever arbejdsgiveren
andre lesninger, fer du far en advarsel.

Hvis du bliver kaldt til en samtale, har du ret til at tage en
bisidder med. Det kan fx veere din tillidsrepraesentant.
Tillidsrepraesentanten kender forholdene péa arbejdsplad-
sen og kan vaere de ekstra lyttende grer og hjeelpe dig
med at give din arbejdsgiver et mere nuanceret syn pa
situationen.

Nar du far en advarsel

Hvis din arbejdsgiver beslutter at give dig en advarsel,
modtager du et heringsbrev, hvor baggrunden for ad-
varslen skal vaere beskrevet. Hvis du ensker sparring pa
processen og dit heringssvar, skal du sende heringsbrevet
til os hurtigst muligt pa djoef@djoef.dk. En af vores kon-
sulenter vil sa kontakte dig for at tale din sag igennem.

Du har ikke pligt til svare pa heringsbrevet. Men det kan i
de fleste tilfeelde veere en god idé at gere, fordi det viser,
at du gerne vil samarbejde med din arbejdsgiver. Du kan
kommentere pa advarslens grundlag, rette eventuelle mis-
forstéelser og forklare din opfattelse af sagen. Du kan ogsa
veelge at tage din arbejdsgivers opfattelse til efterretning
og ngjes med at bekreefte det i et kort heringssvar.

Du har ret til en heringsfrist, der bade giver dig tid til

at tale med os i Djef eller din tillidsreprassentant og til

at skrive et gennemarbejdet svar. En frist pa 14 dage er
normalt rimelig, men den kan veere leengere eller kortere
afhaengigt af situationen.

Vi hjeelper dig gerne med at leese dit heringssvar igennem
og give gode rad, sa du far givet et konstruktivt svar.



Dit heringssvar - gode rad

Uanset om du er uenig i indholdet af advarslen, er dit mal
med dit heringssvar at genvinde tilliden og aendre eller
nuancere din arbejdsgivers syn pa sagen.

Advarsler bliver sjeeldent trukket tilbage efter, der er givet
et heringssvar, men de kan blive mindre indgribende eller
mere klare. Derudover kan dit hgringssvar veere en del af
arbejdet med din leder om at fa samarbejdet pa rette spor
igen.

Nar du skriver dit heringssvar, kan du felge disse rad:

« Skriv kort og preecist, og hold en god tone.

o Kommentér kun det, der er relevant for advarslen.

» Undga beskyldninger, og tag ansvar for eventuelle fejl.

« Forteel, hvilke kompetencer og egenskaber du gerne vil
kendes for som medarbejder.

« Hvis der er opstaet mistillid, sa teenk over, hvordan dit
svar kan hjeelpe med at genopbygge tilliden.

« Stil spergsmal eller bed om at fa forhold uddybet, hvis
du har brug for mere viden.

« Slut af pa en konstruktivt made, der ser fremad.

Nar dit udkast er klar, kan du sende det til den konsulent,
der har din sag. Husk at sende det i god tid inden fristen,
s& vi kan na at tale det grundigt igennem med dig.

Du har pligt til at arbejde, som du plejer, i heringsfasen,
medmindre du far besked om eller aftaler med din
arbejdsgiver, at du er fritaget for at arbejde.
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Efter advarslen

Selvom du er uenig i advarslen, kan vi ikke kreeve, at den
bliver trukket tilbage. | stedet for at protestere anbefaler
vi, at du forseger at forbedre de forhold, der har fert til
advarslen.

Din arbejdsgiver ber statte dig loyalt i den proces. Din
tillidsreprassentant kan ogsa hjselpe med at skabe en god

dialog og bygge bro mellem dig og din arbejdsgiver.

Det kan veere en god idé at aftale lebende opfelgning med
din arbejdsgiver pa ugentlige 1:1 meder, sa eventuelle pro-
blemer bliver taget i oplebet.

Og husk, at en advarsel ikke geelder evigt. Efter halvandet
til to ar — afhzengigt af situationens alvor og indholdet af
advarslen — kan advarslen som udgangspunkt ikke leengere
fore til, at du bliver fyret.

Fremtiden

Hvis du overvejer at sege vaek fra din arbejdsplads, vil vi
gerne sparre med dig om dine muligheder. Du kan blandt
andet fa 1:1 radgivning af en karrierekonsulent, hvor du fx
bliver klogere pa dine karrieresnsker og nzeste skridt med
at sege job.

Du kan leese mere pa vores hjemmeside eller kontakte os
pa telefon 33 95 97 OO og mail karriere@djoef.dk.




