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Guide til en vaerdig opsigelse

Krav om besparelser gor, at mange ledere star med den vanskelige opgave, at de skal afskedige. Bade
for den afskediges skyld og for de medarbejdere, der bliver tilbage pa arbejdspladsen, er det vigtigt, at
du gor det professionelt. Fa her en guide til, hvordan du planleegger og gennemfgrer afskedigelser som
folge af besparelser.
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Q konomien er presset i flere kommuner og regioner og mindre bevillinger betyder, at det er ngdvendigt

at opsige medarbejdere. Selv om medarbejderne fgler, at de gar et godt stykke arbejde, risikerer de
at blive afskediget uden anden begrundelse end nedskeeringer.
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Det starter en negativ spiral, hvor hele organisationen er i alarmberedskab, og alle medarbejdere bliver
usikre. Uroen hos den enkelte slar let over i darlig produktivitet og kvalitet, fordi diskussionerne i
organisationen og den enkeltes tanker kommer til at handle om de forestaende afskedigelser.

Ledelsesmeessigt er det en seerlig udfordring, da det suspenderer det almindelige forhold mellem ledelsen
og medarbejderne. De aftaler, der er lavet mellem ledelse og medarbejdere i forbindelse med MUS-
samtaler, er ikke laengere relevante.

Nar kriterierne for opsigelse er aftalt med Samarbejdsudvalget, skal du udpege det antal medarbejdere, der
skal afskediges.

| det felgende far du en guide til, hvordan ledelsen tilrettelaegger og planlaegger forlgbet op til
opsigelsesdagen, opsigelsesdagen og forlgbet efter opsigelsesdagen.
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Forlgbet op til opsigelsesdagen

Opsigelser involverer dybe falelser og skal derfor gennemfares med en hgj grad af ordentlighed. Et
opsigelsesforlab ma ikke bero pa tilfeeldigheder, og derfor bar du hurtigt lave en detaljeret drejebog for
forlabet, samt en kommunikationsstrategi for hvordan du og den gvrige ledelse vil informere resten af
organisationen om forlgbet. Detaljeret planleegning, involvering af SU-systemet og klarhed i
kommunikationen skaber tillid i processen.

Drejebogen er felles for ledergruppen. Den skal sikre, at | er enige om, hvilke problemer der skal
adresseres, og hvordan det skal ske. Indholdet af drejebogen afhaenger af den enkelte organisation, men
nogle af de spargsmal, der typisk skal tages stilling til, er:

* Antallet af opsigelser?

* Hvor mange der kan stoppe i forbindelse med naturlig afgang?

* Hovilke kriterier skal vi anvende?

* Hvordan skal SU involveres?

* Er der specielle hensyn til udsatte medarbejdere?

* Hvilke juridiske krav og begreensninger er der?

* Hvordan skal medarbejderens tilknytning til arbejdspladsen veere efter opsigelsesdagen?
* Hvad er handlingsplanen for opsigelsesdagen?

« Er lederne forberedt og klaedt pa til opsigelsessamtalerne?

* Hvad skal der sta i den skriftlige opsigelse?

* Hvilket kriseberedskab har vi pa dagen?

 Hvilke praktiske ting skal der vaere styr pa i forbindelse med afslutningen af ansaettelsen?
* Hvordan og hvad kommunikerer vi til resten af organisationen?

Opsigelsesdagen
Opsigelsesdagen er de 24 timer, hvor opsigelsessamtalerne finder sted. Opsigelsessamtalen er formelt en
sindetskrivelse, hvor organisationen meddeler, at man agter at afskedige medarbejderen.

Nogle af de forhold, der skal veere pa plads inden, er:

* Hvornar samtalen finder sted

* Hvem der skal deltage i samtalen

* Hvem der meddeler opsigelsen

* Hvor opsigelsessamtalen skal forega

* Hvor meget tid der skal afsaettes til opsigelsessamtalen

* Hvordan medarbejderen indkaldes til samtalen

* Hvilken reekkefglge samtalerne skal holdes i, hvis der er flere medarbejdere
* Mulighederne for professionel kriseradgivning

* Hvad der skal ske hvis medarbejderen er syg pa opsigelsesdagen

* Hvad der skal ske hvis lederen bliver syg

Opsigelsessamtalen

Opsigelsessamtalen skal forega professionelt. Udarbejd en skabelon for selve opsigelsessamtalen, som fx
kan indeholde:

* Indledning



* Baggrund for opsigelsen
* Budskabet

+ Sindetskrivelsen

* Begrundelse

* Vilkar

+ Jobradgivning

* Praktiske oplysninger

* Nyt magde

Begrundelsen kan vaere vanskelig at handtere. Specielt nar opsigelsen sker pa grund af manglende
bevillinger. Typisk er der opstillet en raekke underkriterier, som du kan benytte i begrundelsen. Fx
opgavevaretagelse og faglige og personlige kvalifikationer. Du indstiller medarbejderen til afskedigelse
pa baggrund af en samlet vurdering af disse. Det betyder, at du ikke kan vaere seaerlig specifik i din
begrundelse, men ma henholde dig til, at der er tale om en samlet vurdering.

Medarbejderen har ret til en bisidder. Du skal inddrage tillidsrepraesentanterne i tilrettelaeggelsen af
opsigelserne. Bade for at sikre, at medarbejdernes rettigheder respekteres og for at sikre, at
medarbejderen har en bisidder, hvis de gnsker det.

Der er fortrolighed i varslingsperioden. Du ma ikke sige, hvem der har faet udleveret en "sindet-skrivelse”.
Ofte vil den varslede medarbejder eller dennes kollega bryde denne fortrolighed, men det frigar ikke dig for
fortrolighedskravet.

Medarbejderens reaktion

En opsigelse kan sammenlignes med haendelser som dgdsfald og skilsmisse. Det at blive varslet til afsked
er en stor og ofte uventet omstilling i medarbejderens liv. Hvis medarbejderen reagerer med grad, skal du
blot lytte. Lad medarbejderen tale eller greede ud uden at kommentere det. Lad eventuelt
tillidsrepraesentanten tale med medarbejderen, og hvis medarbejderen gnsker at forlade arbejdspladsen, sa
lad tillidsrepraesentanten hjaelpe, sd medarbejderen kommer godt hjem. Er der behov for professionel
radgivning kontaktes disse.



Den krise, man gar igennem som opsagt, har den svenske psykiater Johan Cullberg beskrevet i fire
faser.

Chokfasen. Nar medarbejderen modtager sin opsigelse, er der stor sandsynlighed for at vedkommende
far et chok. Chokfasen kan vare fra fa minutter til flere dage. De synlige reaktioner afspejler sjeeldent,
hvad der foregar inde i hovedet. Nogle virker helt rolige og uanfeegtede. Andre reagerer med at blive
fierne i blikket, apatiske, anspaendte eller meget snakkende.

Reaktionsfasen indtraeder, nar medarbejderen pa det falelsesmaessige plan indser, hvad der er sket.
Reaktionerne ligner ofte maden vi reagerer pa, nar vi oplever tab og nederlag. De fglelsesmeessige
reaktioner kan veere: Grad, vrede eller depressive sindsstemninger.

Bearbejdningsfasen er, hvor medarbejderen far en mere realistisk opfattelse og indstilling til sin
situation. Fglelserne fortoner sig, og medarbejderen kan bearbejde den voldsomme oplevelse.
Medarbejderen begynder at acceptere opsigelsen og dens falger, og begynder at se frem.

Nyorienteringsfasen er, nar medarbejderen har faet et mere afslappet forhold til opsigelsen. Han eller
hun kan tale om den uden at blive fglelsesmaessigt pavirket. Fokus er pa det nye job, som
medarbejderen som oftest har faet.

Efter opsigelsesdagen

At opsige en medarbejder er i de fleste tilfeelde en ubehagelig oplevelse. Som leder ved du, at opsigelsen
kan pavirke medarbejderens liv dybt. Du kan fa skyldfelelse i forhold til den opsagte, ligesom du kan veere i
tvivl om samtalen gik godt nok, og hvis ikke om det sa var din skyld. Det er en god ide at tale med andre
ledere om oplevelsen.

De blivende medarbejdere bliver ogsa pavirket af et opsigelsesforlgb. De fleste har op til
afskedigelsesdagen veeret nervgse for, at de maske var blandt dem, der skulle afskediges. Mange — ogsa
irrationelle - fglelser kan preege de blivende medarbejdere. De kan veere lettede, vrede og have darlig
samvittighed i forhold til de opsagte kolleger. Du skal sikre, at deres fglelser bliver bearbejdet. Du skal
informere om, hvorfor det var ngdvendigt, hvilke kriterier der er brugt, og hvad organisationen ger for de
afskedigede medarbejdere. Det er informationer, som erfaringsmeessigt har en positiv effekt pa de blivende
medarbejderes reaktion.

Nar varslingsperioden er overstaet — og du dermed ikke laengere er omfattet af fortrolighedskravet — kan |
drgfte, hvordan den/de opsagte medarbejdere far den bedst mulige afslutning pa arbejdspladsen. Hvis |
kan tale abent om, hvordan | statter den opsagte medarbejder bedst, med udgangspunkt i den opsagte
medarbejders behov, er der gode muligheder for en god afslutning.

De opsagte medarbejdere vil ofte skulle arbejde i organisationen indtil udigbet af deres opsigelsesperiode.
Det er ofte en svaer periode. Kollegaerne ved ikke rigtig, hvordan de skal handtere situationen, og desveerre
ender mange opsigelsesforlgb med, at medarbejderen melder sig syg. Det er uheldigt for alle parter. De
medarbejdere, der har taget imod en jobradgivningsforlgb eller et genplaceringsforlgb, har behov for at se
fremad. De far en plan og et projekt — hvordan kommer jeg i arbejde igen, og hvordan kan mine kollegaer
stgtte mig i det.
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Nar du er "the bad guy"

Tag hand om de tilbageblevne

Séadan fyrer du med omtanke

Veeksthus for Ledelse + Weidekampsgade 10, 2300 Kgbenhavn S +« 2243 11 00 -+ info@lederweb.dk + Cookiepolitik


https://lederweb.awave.host/artikler/naar-du-er-the-bad-guy/
https://lederweb.awave.host/artikler/tag-haand-om-de-tilbageblevne/
https://lederweb.awave.host/artikler/saadan-fyrer-du-med-omtanke/
https://www.google.dk/maps/place/Weidekampsgade+10,+2300+K%C3%B8benhavn,+%D0%94%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D1%8F/55.6677,12.5799153,17z/data=!3m1!4b1!4m5!3m4!1s0x46525340276f1f91:0x3ff4072c88958d1d!8m2!3d55.6677!4d12.582104
tel:+4522431100
mailto:info@lederweb.dk
https://lederweb.awave.host/om-vaeksthuset/om-lederweb/om-brug-af-cookies-og-persondata

