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Tidsplanering och kommunikationsplan vid omstallning

Kommunikationsplan och tidsplanering
vid omstallning

Arbetsgivaren bor redan fran borjan ta ett stadigt grepp om
kommunikationen med medarbetarna under omstéllningen. Det
skapar trygghet och engagemang i1 organisationen. En kommuni-
kationsplan for omstillningsprocessen underlittar fordndringen
och hjdlper arbetsgivaren att undvika en mangd fallgropar.

Mallar for kommunikationsplan och en enkel tidslinje finns att
ladda ner fran Svenska kyrkans arbetsgivarorganisations webb-
plats och webbhandboken Vera.

Det finns naturligtvis andra &n medarbetarna som behover fa
kdnnedom om omstéllningen. I mallen for kommunikationsplan
finns exempel pa hur kommunikationen bor se ut for flera olika

malgrupper.

Har nedan beskrivs vad som é&r viktigt att tdnka pd just nér det
géller kommunikationen med medarbetarna.

Ratt budskap vid ratt tidpunkt

Det viktigaste for att lyckas med kommunikationen med med-
arbetarna under en omstéllningsprocess, ar att ge rdtt budskap
vid rdtt tidpunkt:

e Ge generell information sa tidigt som mojligt, men
lamna aldrig ut detaljer som dnnu inte dr forhandlade och
beslutade.

e Spekulera aldrig.

e Informera medarbetarna regelbundet om hur processen
fortgar, &ven om inga nya beslut har fattats sedan sist.

e Se sa ldngt som mgjligt till att du som arbetsgivare ér
forst med att berétta nyheter for medarbetarna.

Den eller de chefer som ansvarar for information till med-
arbetare behdver vara helt inforstadda med vad som ska
kommuniceras och nédr. De maste ocksa sjélva ha forstétt syftet
och malet med fordndringen.
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Ett gemensamt budskap och girna séttet detta ska presenteras pa
bor tas fram tidigt. Alla som har ett informationsansvar maste
veta vad de kan och bor sdga — och vad de infe far sdga — i varje
sammanhang.

Informera medarbetarna innan MBL-férhandling

Det dr ndstan alltid bést att informera medarbetarna om att en
omorganisation dr pa gang innan handlingar till respektive for-
handling skickas ut till arbetstagarorganisationerna. Da far du
som arbetsgivare mojlighet att forklara situationen pa rétt satt
fran borjan och risken for oro och rykten pa arbetsplatsen
minskar. Exempelvis kan man séga att en omstillningsprocess
har pébdrjats, berdtta ndgot om orsaken till forédndringen och
informera om hur processen framéat kommer att se ut.

En del arbetsgivare vill forst forhandla med arbetstagarorganisa-
tionerna och dérefter informera personalen. Det dr mojligt att
gora pa det séttet, men man ska da ha i1 dtanke att arbetstagar-
parterna representerar sina medlemmar. De vill dérfor gdrna
prata med sina medlemmar innan forhandlingen for att héra vad
de tycker om forhandlingsfragan. Har da arbetsgivaren inte
berittat nagot alls for medarbetarna sé blir det den fackliga
organisationens bild av forslaget som formedlas till med-
arbetarna.

Vill du som arbetsgivare av ndgon anledning férhandla med
facken innan du sjilv informerar medarbetarna, dr det viktigt att
du ber de fackliga ombuden att inte sprida informationen vidare
innan forhandlingen har héllits. Det forsitter dock arbetstagar-
organisationerna i en besvérlig position. Tank gidrna igenom om
fordelarna 6vervager nackdelarna med att gora pa det sittet.

Begripligt, hanterbart och meningsfullt

Att kommunicera under en fordndringsprocess ér inte alltid latt.
Som arbetsgivare dr du djupt involverad i fordndringsarbetet,
men de enskilda medarbetarna behdver information som gor att
forandringen uppfattas som begriplig, hanterbar och menings-
full. Exempelvis kan medarbetarna behdva fi svar pé:

e Ar forindringen begriplig? Vad ir syftet med forind-
ringen? Vad ska den leda till, varfor sker den, hur
paverkar den mig?
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e Hur ska jag hantera forandringen? Nér far vi informa-
tion, vem kan jag prata med, nir kan jag goéra vad och
hur?

e Ar forindringen meningsfull? Vad i forindringen ger
mig mening? Finns ndgot kvar efter den som ger mig
mening? Vad gor att jag vill fordndras, vara med i
forandringen?

Begreppen begriplighet, hanterbarhet och meningsfullhet
kommer frén teorin kdnsla av sammanhang (KASAM), skapad
av Aaron Antonovsky.

Olika medarbetare har olika behov

Vissa medarbetare ser tidigt mdjligheterna med forédndringen
och vill bidra till utvecklingen. De kan bli viktiga ambassadorer
1 arbetslaget och kan bidra i utvecklingsgrupper med att tdnka
nytt. Andra méter forédndringen med oro och behover tid att
acceptera fordndringen. De behover ofta arbetsgivarens stod for
att m4 bra och ibland dven stodsamtal via foretagshélsovarden.

Arbetsgivaren maste mota bada kategorierna och se till att
kommunikationen varken skapar onddig oro eller dimpar
medarbetarnas lust att bidra till forandringen.

Kommunikation under hela processen
Arbetsgivaren méiste aktivt kommunicera med medarbetarna
under hela fordndringsprocessen genom regelbundna informa-
tionstillfdllen och fragestunder.

Det ér ocksa bra om det finns manga mdjligheter att {4 informa-
tion 1 olika format, sdsom fysiska eller digitala fragestunder,
frukostmoéten en gang i veckan dér ndgon chef deltar och kan
svara pa fragor, information pa intranétet som halls aktuell,
veckobrev, arbetslagstréffar, enskilda samtal m m.

Det dr en bra id¢ ar att tidigt planera in ndgra informationstill-
féllen i anslutning till exempelvis forhandlingar eller beslutstill-
fallen. Fyll sedan pa med andra tillfdllen ddremellan da perso-
nalen kan mota chefer. Att 1 forvig veta att information kommer
att ges vid vissa datum minskar ofta oron. Se darfor till att inte
stilla in eller nonchalera dessa informationstillfdllen, &ven om
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du som arbetsgivare inte tycker att det finns s& mycket att tala
om. For medarbetarna dr de av storsta vikt och det gér utmérkt
bra att sdga som det dr: just nu vet vi inte mer dn sa hér.

Kommunikationsplan

Det ar latt hint att missa viktiga informationstillfallen eller mél-
grupper, sdrskilt ndr processen pagér s lang tid. Gor déarfor en
enkel kommunikationsplan nér ni tillsammans identifierar vik-
tiga intressentgrupper och bestimmer hur ni bist kommunicerar
med dem under hela processen.

Pa Svenska kyrkans arbetsgivarorganisations webbplats och 1
webbhandboken Vera finns en enkel Powerpoint-mall som kan
anvdndas som underlag for kommunikationsarbetet.

Tidsplanering

Det dr minga detaljer att hélla reda pa for arbetsgivaren 1 en
omstdllningsprocess. Det kan déarfor vara klokt att tidigt goéra en
tidslinje. Pa den kan du lagga in datum for de viktigaste aktivi-
teterna och skriva in vad som behdver goras ddremellan. Ett tips
ar att rdkna bakifran; nér vill ni att den nya organisationen ska
vara pa plats — och nér behdver ni utifran det till exempel hélla
forhandlingar, ta beslut och gora olika informationsinsatser.

Pa Svenska kyrkans arbetsgivarorganisations webbplats och 1
webbhandboken Vera finns en Powerpoint-mall som kan
anvéndas for att skapa en tidslinje som visualiserar
tidsplaneringen.
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