


Fratrædelsessamtale
Formålet med fratrædelsessamtalen er at få feedback, du kan bruge til at udvikle arbejdspladsen fremadrettet. Det handler derfor om at få medarbejderen til at fortælle om både det positive og de udfordringer, de har mødt. Det hjælper til at sikre den positive kontinuitet, samt giver idéer til udvikling af den pågældende stilling. Tiltag der fremover potentielt vil kunne være med til at forhindre, at en medarbejder forlader arbejdspladsen i utide. 
Fratrædelsessamtaler er ikke hensigtsmæssige at afholde i alle situationer. Samtalearket skal derfor ses som inspiration, hvis du vurderer, at Nyborg Kommune og du selv ville kunne drage nytte af afholdelsen af fratrædelsessamtalen. 
Husk samtidig, at en fratrædelsessamtale er et tilbud for både dig og din medarbejder. Respektér derfor, hvis en medarbejder ikke ønsker samtalen.
Inden samtalen	
[image: ]Samtalen skal planlægges i god tid og bør holdes et stykke tid før sidste arbejdsdag. Det sikrer, at samtalen bliver så professionel som muligt, da der for nogle medarbejdere kan være mange følelser forbundet med at sige op.
Det er en god ide, at både du og medarbejderen har haft tid til at forberede jer til samtalen. Nederst i dokumentet finder du inspirationsspørgsmål, som du kan sende til medarbejderen på mail eller printe ud. Sørg for at medarbejderen har spørgsmålene forud for samtalen, så vedkommende kan overveje, hvad de gerne vil sige til dig.
Selve samtalen
Sørg for, at samtalen foregår i enerum, så du sikre fortrolige forhold og ingen forstyrrelser. Tag samtalen seriøst og lad det blive afspejlet i din måde at gå til samtalen på. Hvis medarbejderen føler, at du gennemfører samtalen som en rutine, kan vedkommende reagere negativt, og svarene vil sandsynligvis ikke give dig noget at arbejde videre med. 
Lad ikke samtalen komme til at handle om andre personer på arbejdspladsen, medmindre det har betydning for samtalens faglige indhold. Samtalen skal ikke blive en ventil for medarbejderens frustrationer over kolleger. 
Spørg afslutningsvist ind til, hvad medarbejderen fremover skal lave. Udover at vise interesse sender du også vedkommende afsted på en god og høflig måde, så medarbejderen der fratræder vil være en god ambassadør for Nyborg Kommune. 
Vær forberedt på det uforudsete
Det kan være, at du under samtalen bliver bekendt med problemer, du ikke tidligere har kendt til. Det kan være et personligt problem eller en konflikt på arbejdspladsen, som har været medvirkende til, at medarbejderen har sagt op. Det skal du ikke nødvendigvis gå ind i under samtalen, men blot give udtryk for din undren over, at medarbejderen først inddrager dig nu. Alt efter din oplevelse af den fremførte problemstilling, kan du vente til efter samtalen med at undersøge oplysningerne nærmere eller helt lade det ligge.


Efter samtalen
Overvej, hvilke perspektiver fra samtalen du vil tage med dig, og hvordan du vil gøre det. Måske er der dukket ændringsforslag, som giver god mening at tage med videre; en arbejdsgang, der bør tilrettelægges anderledes, fysiske arbejdsvilkår, der trænger til forbedring eller en arbejdsdeling medarbejdere imellem, der ikke giver mening. 
Du bør også overveje, om samtalen har affødt viden, der skal bringes videre til en eventuel efterfølger i stillingen, resten af afdelingen, arbejdsmiljørepræsentanten osv. 
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Forberedelsesspørgsmål
	Hvorfor har du valgt at forlade Nyborg Kommune?

	






	Hvad har du syntes om dine arbejdsopgaver?

	






	Hvilke kompetencer har været væsentlige for at løse dine opgaver?

	






	Hvordan har forholdet været mellem arbejdsopgaver og tid?

	









	Har de fysiske arbejdsforhold været i orden?

	






	Hvordan har dit samarbejde med henholdsvis din leder, kolleger og samarbejdspartnere været?

	






	Hvordan har dine udviklingsmuligheder fagligt såvel som personligt været?

	






	Hvis du skulle ændre på noget eller give et godt råd, hvad skulle det så være?
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