SKRIFTLIG ADVARSEL

Slik bruker du denne malen
En skriftlig advarsel brukes når en ansatt har brutt sine plikter, og brudd kan medføre senere oppsigelse hvis forholdet ikke endres. Advarselen er ikke lovregulert direkte, men er praktisk svært viktig: ved senere oppsigelse vil arbeidsgiver vise til at arbeidstaker er gitt mulighet til å endre adferd.
Før du gir advarsel: Sørg for at faktum er undersøkt grundig, snakk med arbeidstaker (uformell samtale eller drøftelsesmøte), og vurder om en muntlig samtale er tilstrekkelig først.
Advarselen må være konkret. Generelle formuleringer som "dårlig holdning" eller "manglende innsats" er svake. Beskriv konkrete hendelser med dato, klokkeslett og sted.
Advarselen skal overleveres personlig eller sendes rekommandert. Lever én kopi til arbeidstaker og behold én kopi i personalmappen. Arbeidstaker har rett til å komme med skriftlige merknader.
OBS: Hvis advarselen kan lede til oppsigelse, må arbeidstaker først innkalles til drøftelsesmøte etter Arbeidsmiljøloven §15-1. En advarsel er normalt ikke en så inngripende beslutning at §15-1 kreves, men det er god praksis å gi muligheten til å forklare seg først.

AVSENDER
[BEDRIFTSNAVN]
Org.nr: [ORG.NR]
[BEDRIFTSADRESSE]
MOTTAKER
[ARBEIDSTAKERS NAVN]
[ADRESSE]

Stilling: [STILLINGSTITTEL]
Ansettelsesdato: [DATO]

Sted: [STED]        Dato: [DATO]

SKRIFTLIG ADVARSEL
Vi viser til din rolle som [STILLINGSTITTEL] hos [BEDRIFTSNAVN]. Med dette gir vi deg en skriftlig advarsel som følge av forhold som beskrives nedenfor.
1. BAKGRUNN OG FAKTUM
Beskriv konkret hvilke forhold som ligger til grunn for advarselen. Vær spesifikk om dato, klokkeslett, sted og hva som faktisk skjedde. Generelle påstander er ikke tilstrekkelige.

Følgende forhold ligger til grunn for denne advarselen:

[DETALJERT BESKRIVELSE AV HENDELSE / FORHOLD, INKLUDERT DATO, KLOKKESLETT, STED, OG HVA SOM SKJEDDE]

[BESKRIV EVENTUELLE TIDLIGERE SAMTALER OM SAMME TEMA, MUNTLIGE PÅMINNELSER ELLER VEILEDNING]
2. BRUDD PÅ PLIKTER
De ovennevnte forhold utgjør brudd på dine plikter som ansatt. Vi viser til:
1. Arbeidsavtalen punkt [NR.] om [TEMA]
1. Arbeidsreglementet punkt [NR.] om [TEMA]
1. Arbeidsmiljøloven §2-3 om arbeidstakers plikter
1. [EVENTUELT ANNET REGELVERK]
3. FORVENTNING OM ENDRING
Vi forventer at du umiddelbart endrer den beskrevne adferden og at:

[KONKRETE OG MÅLBARE FORVENTNINGER TIL ENDRING, F.EKS.: "DU MØTER PÅ ARBEID PRESIS HVER DAG", "DU FØLGER BEDRIFTENS RUTINER FOR X", OSV.]
4. KONSEKVENSER VED GJENTAKELSE
Dersom de beskrevne forhold gjentar seg, eller du ikke endrer adferden som beskrevet over, vil dette kunne medføre ytterligere reaksjoner fra arbeidsgivers side. Slike reaksjoner kan inkludere:
1. Ytterligere skriftlig advarsel
1. Endringer i arbeidsoppgaver eller stilling der det er saklig grunn
1. Oppsigelse etter Arbeidsmiljøloven §15-7
1. Ved grove eller gjentatte brudd: avskjed etter Arbeidsmiljøloven §15-14

Denne advarselen vil bli tatt med i vurderingen ved eventuell senere personalsak.
5. OPPFØLGING
Vi vil følge opp situasjonen og evaluere utviklingen. Konkret vil vi gjøre følgende:
1. Oppfølgingssamtale planlagt: [DATO]
1. Evaluering av situasjonen: [DATO]
1. [ANDRE OPPFØLGINGSTILTAK, F.EKS. OPPLÆRING ELLER VEILEDNING]
6. DINE RETTIGHETER
Du har rett til å:
1. Komme med skriftlige merknader til denne advarselen. Merknader bør leveres innen 14 dager fra mottakelse og vil bli vedlagt advarselen i personalmappen.
1. Be om en samtale med din nærmeste leder for å diskutere innholdet.
1. La deg bistå av tillitsvalgt, verneombud eller annen tillitsperson.

Hvis du er uenig i innholdet i advarselen, er det viktig at du gir uttrykk for dette skriftlig. Manglende protest kan senere bli tolket som aksept.
7. AVSLUTNING
Vi ønsker å understreke at vi gir denne advarselen i den hensikt å gi deg mulighet til å rette opp forholdet og fortsette i din stilling. Vi forventer en positiv utvikling, og er tilgjengelige for samtale dersom du ønsker det.

Denne advarselen oppbevares i din personalmappe.
SIGNATURER
For arbeidsgiver:

_________________________________________
[NAVN]
[STILLINGSTITTEL]
Dato: [DATO]

BEKREFTELSE PÅ MOTTAKELSE
Arbeidstakers signatur bekrefter kun at advarselen er mottatt, ikke at innholdet er akseptert som riktig. Hvis arbeidstaker nekter å signere, skal dette dokumenteres med vitne og dato.

Jeg bekrefter at jeg har mottatt denne skriftlige advarselen den [DATO].

Eventuelle merknader (kort): 
	





_________________________________________
[ARBEIDSTAKERS NAVN]
Dato: [DATO]

Hvis arbeidstaker ikke signerer, fyll ut nedenfor:
Arbeidstaker har fått tilbud om å signere, men har valgt å ikke gjøre dette.
Vitne: [NAVN OG STILLING]
Dato: [DATO]
