Hvis indkaldelsen sendes med posten, bør der anvendes en afleveringsattest
(Overleveres indkaldelsen til medarbejderen få da kvittering for modtagelsen)

Medarbejderens navn og adresse

Sted og dato

Mødeindkaldelse til tjenstlig samtale

Du indkaldes herved til en tjenstlig samtale på mit kontor i institutionen xx dag den xx kl xx.
(alternativt placér mødet hos MDI, hvor vi gerne bistår i mødet hvis det er relevant.)


Baggrunden for samtalen er: temaet angives 
OG OG …
(Der vedlægges notater som bilag 1, bilag 2, bilag 3 etc. af x dato, y dato o.s.v. indeholdende en nøje beskrivelse af den/de episoder / situationer, der giver anledning til kritik)  
For hver episode (med reference til bilagsnummer / episode skal det i dette brev præciseres hvor adfærden skal forbedres / ændres)

Hvis der har været tidligere samtaler, tilrettevisninger eller lignende, bør de nævnes med dato og referater som bilag.
Det bør angives om der på den beskrevne baggrund påtænkes tildelt en sanktion / påtale / advarsel

Du er velkommen til at tage en bisidder med til mødet. Fra institutionens side deltager jeg og (andre).

Såfremt du har spørgsmål til ovennævnte, er du velkommen til at kontakte mig inden samtalen. 


Med venlig hilsen
Navnet på Institutionen
Institutionsleder

