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Inledning: En guide for dig som ar arbetsgivare

Verksamheten star infor en stérre omstallning med uppsagningar. Det ar
ett scenario som ingen ledare énskar sig men som nastan alla chefer gar
igenom under ett yrkesliv. Med planering och férberedelser kan forutsatt-
ningarna anda bli goda bade fér den som sags upp och fér de som ar kvar i
organisationen.

Nigra vanliga utmaningar en chef kan mota dr att sakna erfarenhet av uppsig-
ningar, att kinna sig oférberedd och att beslutet inte dr forankrat frin ledning eller
styrelse. Med ritt forberedelser kan du undvika ogenomtinkta samtal, och medar-

betare som limnar organisationen med daliga forutsittningar for att gi vidare.

I den hir guiden vill vi ge dig rad kring hur du kan férbereda dig, hantera utma-

ningarna samt undvika de vanligaste fillorna.

Vi vill tipsa dig om hur du kan genomféra omstallningen séa att:

B Medarbetare som blir uppsagda upplever att de blivit bemotta pa ett res-
pektfullt satt och far bra stod.

B | edare och chefer kan kdnna sig néjda med hur uppsagningarna gick till.

B De medarbetare som ar kvar tycker att omstaliningen skotts pa ett bra
satt.

Pa'TRS har vi ling erfarenhet av att moéta minniskor i f6rindring, inte minst che-
ter och fackliga representanter som sjélva driver foérindringsprocesser. Vi finns f6r
dig i hela processen, fére, under och efter omstillningen. Och vi finns pa plats dven
nir du borjar om pa nytt.

Valkommen att kontakta oss kring hur du kan ga tillvdga!



1. Omstélliningsprocessen steg for steg

Behov av en omstéllning

Behovet av att minska personalen och gora organisationsférandringar kan bero pa
manga olika saker. Det dr hindelser i vir omvirld som politiska beslut, strukturella
térandringar, ny inriktning pa verksamheten, ekonomi, teknisk utveckling eller en

pandemi.

Vi har delat in omstillningsprocessen i olika steg: fore-, under- och efter.

FORE

Nir det édr ett faktum att verksamheten behover gora nedskirningar. Kom ihdg att
den arbetsrittsliga processen innehaller ett antal steg och ska ga ritt till. Det ér
allt fran att utreda omplacering, till f6rhandlingar och varsel. I det ssmmanhanget
kan du ta hjilp av din arbetsgivarorganisation. Parallellt med detta arbete kan ni ta
fram en tidplan som innehaller aktiviteter om nir ni ska informera, férbereda och

genomfora samtal. Mer om detta lingre fram i guiden.

UNDER

Samtal med alla medarbetare genomférs — bade de som ska sdgas upp och de som

ska vara kvar.

EFTER

Upptoljande moten med uppsagda medarbetare. Framtidsfokus f6r dem som dr
kvar. Utvirdera omstillningsarbetet.

Omstéallningsprocessen-steg-for-steg
Ledningen och/eller styrelsen diskuterar vilken omstillning som kravs och hur den
ska hanteras med hinsyn till medarbetare, kompetens och organisationens eller

toretagets framtid.

1. Ta kontakt med TRS tidigt. TRS kan hjilpa till med information och utbild-
ning eller coachning kring hur man genomfér uppsigningen pa bista sitt for
medarbetaren som blir uppsagd. Kontakta dven din arbetsgivarorganisation f6r

att hantera omstillning och uppsigningar arbetsrittsligt korrekt.

2. Nir allt det formella dr pa plats, fundera pi vem som ska géra vad, nér och hur?

Gor en plan for omstillningen och hur ni ska kommunicera.



3. Forhandlingar med fackliga féretridare om organisationsférandring och upp-
sdgningar.

4. Forbered och planera information. Vad ska goras, nir och hur ska det kommu-
niceras. Du som ir chef informerar alla, dven de som ska vara kvar . Var till-

ginglig for frigor frin medarbetare och beritta om TRS-st6d till uppsagda och
tidsbegrinsat anstillda.

5. Forbered dig pa svira samtal — TRS ger chefer stéd med utbildning och radgiv-
ning.

6. Hall informationsméte med all personal f6r att informera om organisationsfor-
andringen. TRS kan delta i informationsmétet och beritta om virt stod eller

halla ett separat mote kring TRS stod.
7. Genomfor uppsigningssamtalen och anmil de som blir uppsagda till TRS i
anslutning till det.

8. Kom ihag de som ska vara kvar. Beritta om stodet till dem som fir limna och

formedla framtidstro.

9. Boka in avslutssamtal och avtackning av dem som limnar.

10. De uppsagda far stod av TRS radgivare.

11. Nytt steg for verksamheten och ny karridr {6r dem som limnat, 9 av 10 far nytt
jobb via TRS.

FORE

Satt mal och gor en plan

Nir behovet av f6randring dr konstaterat dr det dags att gora en plan fér hur upp-
signingarna ska genomforas. Det dr viktigt att tinka igenom och ringa in malgrup-

per, medarbetare internt och andra som kan beroras, externt utanfor verksamheten.

Gor en sa realistisk tidplan som méjligt. En omstillning dr en process som tar tid
dven for en mindre verksambhet.



Fragestallningar

B Vad idr malet och syftet med omstillningen?

B Vad vill vi uppna med omstillningen?

B Vilka beslut ir fattade?

B Nir ska forindringen vara genomf{ord?

B Hur formulerar vi budskapet till olika méalgrupper?
B Vem dr ansvarig och talesperson?

B Hur ser organisationen ut (finns flera chefer med personalansvar, geografiskt
spridd organisation)?

B Behovs extra stod till nyckelpersoner?

B Kinnedom om medarbetarna?

Samverka med facket

Att kontinuerligt ha en bra dialog och ett 6ppet forhallningssitt med de fackliga
toretridarna underlittar. Vid omstillning och uppsigning ska den fackliga mot-
parten informeras och varslas. Om det inte finns nigot lokalt fackférbund ér det
térbundet centralt som dr motpart. Skriv ett férhandlingsprotokoll. Din arbets-
givarorganisation kan beskriva vad som ska st i det.

Kom ihag:

Ha en god dialog och samverka med facket. Tillsammans kan ni férmedla
information om |aget som fortydligar, ger stéd och lugnar samt férhindrar
ryktesspridning vid omstallningen.

Du vet val att...

Man behover inte vara med i facket for att omfattas av TRS stod.




Tankbara mal

Satt mal f6r omstillningen for att kunna goéra en utvirdering efterit. Att kunna
se vad som gick bra och vad som kan forbittras dr anvindbart infér kommande

omstillningar.

B Medarbetare som blir uppsagda upplever att de blivit bemétta pa ett respekt-
tullt sitt och far bra stod.

W Ledare och chefer kan kinna sig néjda med hur uppsigningarna gick till.

B De medarbetare som dr kvar tycker att omstillningen skotts pa ett bra sitt.

B Verksamheten ska fortsittningsvis vara livskraftig dven efter omstillningen.

Kom ihag:

Sjukskrivna, foraldralediga och tjanstlediga.

Planen kan handla om si vil stort som smitt. Det ir viktigt att fa med alla delar i

en detaljerad tidplan.

Exempel pa en omstélliningsplan:

B Identifiera malgrupper (medarbetare, kunder/medlemmar/brukare, leverantorer)
B Kanalval (arbetsplatsméten, gruppméten, nyhetsbrev, mejl, personliga samtal)
B Tidpunkt — Nir ska vilken information ga ut, vad, hur och till vem

® Ansvar — Vem gor vad

B Avslut och avtackning av dem som ska limna

® Ta hand om dem som dr kvar — ha en plan och vision framét

W Folj upp omstillningen

Kom ihag:

Det finns ett klart samband mellan den behandling en person far infér och

under en uppsagning och personens mdjligheter att snabbt komma till ett
nytt arbete.




Kommunicera under omstallning

Det ir svart att kommunicera att verksamheten behover varsla och siga upp. En
tydlig kommunikation och strategi baserad pi 6ppenhet, tillginglighet och respekt

vinner alla pa.

Ett budskap om f6érindringar och kommande uppsdgningar kan mottas olika av
olika personer. For en del dr det svart att forstd och acceptera. Det kan ta olika
ling tid. Anvind flera olika kanaler for att kommunicera. Vissa har littare att ta till

sig information skriftligen, andra muntligen eller en mer visuell beskrivning.

Komplettera omstillningsplanen med en tydlig tidsatt plan f6r kommunikation.
Chefen ir den viktigaste kanalen internt och allra viktigast dr den nirmaste chefen.
Det dr den person som ska kunna informera sin personal, som ska fortydliga bud-
skap, kunna ge svar pa fragor och vara tillginglig.

A och O vid kommunikation

Beréatta for medarbetarna forst

Motet kan vara fysiskt eller digitalt, men kombinera med skriftlig information
Ge aldrig besked pa en fredag, fore storhelg eller semester

Var tillganglig — fysiskt och/eller digitalt

Kommunicera upprepade ganger om process och tidplan

Narmaste chefen ar den viktigaste budbararen

Lova bara sadant du kan halla

Beratta vilket stod de som lamnar far av TRS

Kommunikationsmodell med fragor

Alla har olika sitt att lyssna, ta till sig budskap och reagera. Det ar dirfor latt att
missforstind kan uppstd; missforstind som kan leda till otydlighet och otrygghet.
Kunskapen ir viktig att ha med sig ndr man kommunicerar, formulerar budskap

och nir man méter personer i enskilda samtal eller vid informationsméten.

Ett sitt att kommunicera s att fler forstar och firre missforstir ar att paketera ditt
budskap med hjilp av en fraigemodell. Denna modell hjilper dig att formulera ditt
budskap sa att det blir bade tydligare och enklare att ta till sig for mottagaren.



Kommunikationsmodell med fragor

Varfor?

Bérja med att beratta varfor denna forandring genomférs. Anvand dessa
fragor som stod.

W Varfoér genomfoérs omstallningen?
W Vad ar meningen?
B Vad uppnar man genom att géra sa har?

W Vad undviker vi genom att géra sa har?

Vad?
Beskriv sedan vad omstallningen handlar om och de fakta som underbygger
beslutet.

W Vilka delar i organisationen omfattas?
W Vilka delar omfattas inte?

W Hanvisa garna till fakta och rapporter. For att exempelvis underbygga
tagna beslut.

Hur?
Beskriv vidare hur férandringen kommer att ga till.

B Hur kommer omstallningen att ga till?
W Vilka steg ar det som ingar?

m Nar ar omstallningen klar?

Tank om...?

Det ar &ven viktigt att besvara fragor som handlar om framtiden och
eventuella scenarion.

B Vad leder omstallningen till?
W Vilka mojligheter kan finnas?
W Vilka konsekvenser?

B Ett bra satt att svara pa detta ar att ge gott om utrymme for fragor
och svar.




Radgivarens tips:

Ett bra budskap ska vara kort och tydligt. Det ska innehalla information om varfér
torindringen genomfors och vad den ska leda till. Berdtta ocksa hur kommunika-
tionen fortsittningsvis kommer att ske och nir férandringen ska vara genomférd.

Det ir viktigt att alla chefer informerar ett enat budskap.

Stora varfor
? Varfér maste verksamheten stalla om och saga upp personal?
H =

Lilla varfor
Varfor blev just jag uppsagd?

Budskapet — informera alla pa arbetsplatsen

Anvind kommunikationsmodellen som stod.

1. Forklara varfor verksamheten maste gora en férandring och minska sin

personal.

2. Forklara varfor det blev just hen som kommer att bli uppsagd.

3. Forklara hur man tar ansvar for medarbetaren och dem som far lamna.

Kom ihag:

Man kan aldrig 6verkommunicera: nar du som chef borjar tréttna pa att hora

dig sjalv prata om omstallningen — repetera budskapet en gang till.

Anvand flera olika kanaler for att kommunicera budskapet.




UNDER

2. Medarbetaren 1 fokus — en manual fér samtalen

I detta kapitel ger vi dig verktyg for att forbereda och genomféra uppsigningar. Du

far ocksé tips om hur du kan agera efterit nir det dr dags att starta om.

Forbereda — fére omstallning
Nir du har forberett dig och har det 6vergripande budskapet klar om varfor verk-

samheten maste foriandras, dr det dags att méta medarbetarna. Alla anstéllda bor fa
ett individuellt samtal, oavsett om de kommer att bli uppsagda, ér fortsatt anstéllda
eller om de far en ny tjinst i samband med omstillningen. Alla blir berérda vid en
omstillning. Vid ett personligt méte, med chef och medarbetare, ges tillfille att

ventilera tankar om framtiden och stilla frigor om sin egen situation.

Planera samtalen

W Forbered en samtalsmall och varje enskilt medarbetarsamtal.

B Genomfor samtalen med all personal i sd nira anslutning till varandra som
mojligt.

M Samtalen bor dga rum pa en plats dir medarbetaren kinner sig trygg och be-

kvim. Om motet sker pa arbetet, vilj om méjligt ett rum dédr medarbetaren inte
behover ga igenom hela arbetsplatsen.

B Nirmaste chef genomfér samtalet med medarbetaren.

B Samtalet ska vara tydligt, konkret och kort, hogst 30 minuter. Boka direkt en
tid f6r uppfoljande samtal.

B Forbered sa att medarbetare kan ta direkt kontakt med foretagshilsovarden.

B Avsitt tid i din kalender for att vara tillginglig, pa plats, digitalt och med 6ppen
dorr f6r spontana fragor.

B Om samtalet sker digitalt vilj ett videoverktyg dir du kan se medarbetaren.

Kom ihag:

Planera in och genomfér uppsagningssamtalet till boérjan av veckan, helst en

tisdag eller onsdag, sa att du hinner stamma av och félja upp reaktioner hos
medarbetaren.

10.



Stéd till chefer och ledare
Du bér férbereda dig noga infor varje samtal. Det underlittar att vara forberedd
pa vilka reaktioner som kan komma. Minniskor hanterar situationen p4 olika sitt

beroende pd en mingd faktorer, bade fran yrkes- och privatlivet.

Tre fragor:

B Hur ser medarbetarens livssituation ut?
B Hur ar personens férutséittningar for att hantera uppsﬁgningsprocessen?

B Vilken reaktion kan jag férvinta mig och kan personen behova stéd av fore-
tagshdlsovarden?

Rékna med reaktioner

Ett uppsigningsbesked dr svért att ta till sig. Alla reagerar olika men for de flesta
som far ett besked om uppsigning foljer ett antal kinslomassiga reaktioner. For
vissa gar det snabbt att ga vidare, andra kan behova lingre tid for att bearbeta och
processa forindringen. De som dr snabba kanske redan har ett nytt jobb innan de

blir uppsagda, medan andra behover ling tid f6r att kunna sldppa taget om arbets-

platsen.

Oro

FOfﬂ?k_ElSQ Vad kommer att handa med mig? Apati
Detta bertr inte mig : L
jag bryr mig inte och kan

”Ska Sorg inte paverka nagot

Ni har fattat fel beslut Det &r hemskt att jag

Slappa taget inte far fortstta Identitetsloshet
Forlust Acceptans
F('jrvirring Gor det basta av situationen Neutra| zon
Engagemang Tomhet Ny identitet
Mojlighet oy .
Framatrorelse

Vilket & mitt nya mal? F6rhand|ing
Vilks fordelar kan finnas?

En ny borjan - nu kor vi!

11.



B En del reagerar med ilska, andra blir vildigt ledsna och en del reagerar med
tystnad och gar in i ett chocktillstind. Lyssna pd medarbetaren och bekrifta
kinslan.

B [ situationen som uppstir behéver du forhélla dig professionell och inte ga in i
dina egna kinslor.

B Lt personen vara arg eller ledsen. Var 6dmjuk men dndi tydlig. Hall fast vid
ditt budskap.

B Du behover sti fast vid det gemensamt beslutade budskapet och inte ge andra
signaler eftersom det kan riskera ryktesspridning och skapa férvintningar som

inte kan infrias.

Genomfdra — under omstéalining

Ett bra samtal dr nir budskapet géir fram, medarbetaren kinner sig behandlad med

respekt och vet vad som ska hinda framéver.

Halla strukturen i samtalet

B Anpassa ditt samtalsmanus for varje person och forklara varfor beslutet har
fattats rorande honom eller henne.

B Ge ett tydligt och rakt besked.

W Samtalet ska bara handla om uppsidgningen. Feedback pa tidigare utfort arbete
ska inte ges vid detta tillfille.

B Skriv upp de frigor medarbetaren har for att kunna aterkoppla vid nista mote.

B Ha dven ett kompletterande skriftligt material till medarbetaren.

B Ta stéd av TRS om du behover ett bollplank och 6va dig infér samtalet.

Talmanus — s& har sager du

Beritta anledningen till samtalet.

”Jag kommer nu informera dig om hur omorganisationen paverkar dig och ditt
arbete. Som du tidigare fatt information om behéver vi sdga upp ett antal medar-
betare.”

Kom sedan snabbt till sak och linda inte in beskedet. Ett besked om uppsigning
behover vara tydligt.

12.



"Jo Eva, du kdnner ju till att vi star infér att minska personalstyrkan, och jag mas-
te nu meddela att du dr en av dem som kommer att sdgas upp. Det innebér att du
har tre manaders uppséagningstid fran och med nu”.

Ge medarbetaren tid att ta till sig innehéllet i beskedet. Vinta in eventuella reak-
tioner. Lyssna, bekrifta och sammanfatta det som siigs. Undvik att forsoka hitta
16sningar eller komma med aterkoppling, det dr inte ritt tillfille. Ge ocksd utrym-

me for fragor.

Stdm av att medarbetaren forstatt vad du sagt, ibland hinder det att medarbetare

helt tystnar och da kan du exempelvis friga:
Vad har du uppfattat av det jag har sagt?

Det ir viktigt att forsikra sig om att personen har ndgon att prata med och att

erbjuda samtalsstdd hos foretagshilsovirden for den som behdover.

Prata om vad medarbetaren ska goéra resten av dagen. Om personen géir hem for-

sikra dig om att hen har nagon att prata med och kan fa st6d.

F6lja upp samtalet

Boka in ett uppfoljande méte med medarbetaren dagen efter uppsigningsbeskedet.
Uppftoljningen syftar till att sikra att personen har forstatt budskapet, att erbjuda

en mojlighet att stilla fragor och rita ut eventuella fragetecken.

Hir dr det viktigt att prata om det stéd som medarbetaren far och att hen inte
lamnas helt sjilv. Paminn om vad som ingir i stodet frin TRS. Det dr du som ar-
betsgivare som pabdrjar ansdkan om det giller en uppsigning pa grund av arbets-
brist eller ohdlsa. Du hittar all information pd TRS hemsida.

Stim av med den uppsagde hur arbetsuppgifter kan 6verlimnas; till vem, nir och
hur. Kom 6verens om personen blir arbetsbefriad och i sa fall vilken som dr sista

dagen pi arbetsplatsen.

Tre fragor:

B Ska medarbetaren bli arbetsbefriad? Stim av 6verlimning.
B Arbetsgivaren vill tacka av medarbetaren; vill hen ha en avtackning?

B P3 vilket sitt ska avtackningen ske?

13.



Chefen — ett steg fore | férandringen
Det tar tid att ta till sig ett budskap om omstillning och uppsigning. Du behéver

upprepa budskapen flera ganger, tinka till och planera f6r hur kommunikation ska

vara ett stod i férindringen.

Oftast far du som chef reda pa férindringen langt innan medarbetarna. Du befin-
ner dig dérfoér lingre fram i f6rindringsprocessen nir det vl dr dags att informera
om uppsigningarna. Detta dr slutfasen pa ditt arbete, medan dina medarbetare

kastas in i en forsta reaktionsfas for att greppa och forsta det som sker.

Radgivarens tips — stall fragor

Att stilla reflekterande fragor och lyssna ér kraftfulla verktyg som ibland gléms
bort. Som chefer tror vi kanske att vi ska kunna svara pa allt och l6sa sd mycket
som mojligt. Men att lyssna och bekrifta kan ricka vildigt langt. I de fall det inte
finns svar far du aterkomma. Med hjilp av fragor kan du f6rsta var dina medarbe-
tare befinner sig i forindringen.

B Hur har du forstatt den hir f6rindringen?

B Vad har du uppfattat?

B Ar det nigon information du saknar?

® Har du f6rslag pa hur vi kan kommunicera under den hir tiden?

B Hur kan vi hjilpas at for att det hér ska bli sd bra som mojligt f6r alla?

GoOr sa har:

Fragorna kan stallas pa grupp- och individniva.

Om du stéller dem i en storre grupp — dela in i grupper om fem personer per
grupp och |at grupperna reflektera kring fragorna. Darefter kan du fanga upp
i storgrupp vad som kommit fram i samtalen.

14.



EFTER

Avslutande — efter omstallning

Alla paverkas av en omstillning. En bra process kan bidra till att gora det mindre
svart for dem som limnar och underlitta for dem som ska vara kvar i organisatio-

nen.

Erbjud anpassad avtackning
Erbjud och anpassa avtackning for dem som slutar. En del vill bli avtackade med

kaffe och tarta, en del en lunch eller middag med de nidrmaste kollegerna, andra vill
inte ha nagot alls. Lyssna in vad just den hir personen dnskar. Det dr samtidigt en

viktig signal till de medarbetare som dr kvar hur den eller de som blivit uppsagda
behand]as.

Om det ir flera personer som blir uppsagda samtidigt kan man f6rsoka att genom-
tora en gemensam avtackning. Det kan underlitta bade for dem som ska sluta samt
t6r dem som iér kvar. Det kan bli uppslitande att tacka av nagon eller nagra perso-

ner under en lingre tid.

Genomfor ocksi ett avslutande samtal med den som ska limna verksamheten. For
den som blivit uppsagd och miste limna verksamheten dr det extra viktigt att fa
ett bra avslut for att kunna gi vidare. Det kan kdnnas bra for medarbetaren att fa
bekriftelse pa vad hen bidragit till under sin anstéllningstid och att hen varit viktig
tor verksamheten.

Negativ aterkoppling och kritik dr inte ritt forum att ta upp i ett avslutande samtal.
Ta istillet upp nagot positivt du har sett hos medarbetaren som du uppmirksam-
mat men kanske aldrig sagt. Erbjud dig att vara referent om det skulle behovas i

framtiden.

Kom ihag:

att skriva ett arbetsgivarintyg eller anstallningsintyg.

15.



Nystart och kick-off

Nir alla som ska limna har gjort det dr det dags fOr nystart, att blicka framat och
tor en kick-off. De som har fatt nya arbetsuppgifter behéver ocksa fa introduktion.

Nu dr den nya organisationen pa plats och det dr viktigt att ha tid att blicka framit.

Fundera och samtala for att skapa en gemensam grund att utga ifran, skapa malbil-

der och planera. Arbeta dirfér med den nya gruppen och skapa en grupptillhorighet.

Att ha en vision f6r framtiden och nytt fokus ér centralt. Fortsitt att prata om vad
som dr syftet med verksamheten, vad som ska dstadkommas utifran uppdrag och

vision samt vilka behov era intressenter och kunder har.

Avsluta framtidsarbetet med att samla personal och gora nigot kul tillsammans.

Folja upp malen
B Vad har fungerat bra och vad har fungerat mindre bra?

B Folj upp och mit hur medarbetarna upplevde omstillningen.

B Genomfor samtal med nyckelpersoner som dr kvar i organisationen.

Sammanfattning och slutord

Vi vill stirka dig som ér chef och arbetsgivare vid omstillning och uppsigningar
genom att erbjuda olika insatser. Var férhoppning dr att detta material kan vara ett

anvindbart verktyg ndr du genomfér en omstillning.

TRS finns representerat i hela landet och vira ridgivare ger st6d individuellt eller i
grupp till chefer vid omstillning och uppsigning. Vi arrangerar ocksd méten samt

seminarier fysiskt och digitalt. Mer information finns pd hemsidan www.trs.se.

TRS radgivare kan ocksa hjilpa din arbetsplats att arbeta strategiskt med kompe-
tensutveckling efter att omstéllningen dr genomford. Ansok pd hemsidan om att

genomfora en skriddarsydd insats.
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Ta kontakt med TRS:
www.1rs.se

08-442 97 30, trygghetsradet.trs@trs.se
Rehnsgatan 11 7tr, 113 57 Stockholm. Org.nr. 802400-6853
www.trs.se
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