Chefen och
forandringskommunikation

Valplanerad och framgéangsrikt
genomfdrd kommunikation ar en
sarskilt viktig stodatgard i tider
av forandring. Syftet med forand-
ringskommunikation ar att skapa
och stérka forstdelsen for vikten
av, malen for och genomfdrandet
av forandringariarbetsgemen-
skapen. Detta kraver information,
interaktion, méten, en kansla av
delaktighet och ett gemensamt
sprak.

| forandringssituationer betonas
chefens roll genom Oppen, regelbun-
den, tydlig och fértroendeingivan-
de kommunikation och delaktighet.
Syftet med denna publikation ar att
sammanstaélla god praxis och syn-
punkter som chefer kan ta del av och
hansyn till.

Kommunikationsplan

Om arbetsplatsen har en kommu-
nikationsplan for férandringar ar
det viktigt att varje medarbetare i
chefsposition forbinder sig att fol-
ja de éverenskomna riktlinjerna och
innehéllet. En chef kan ocksa fore-
sld att en kommunikationsplan utar-
betasisamband med en storre
forandring.

Nar du utarbetar din plan bér du ta

hansyn till foljande:

« Vadochivilket skede kommuni-
cerarvi?

« Hur samordnas kommunikatio-
nen? Hur ser arbetsférdelningen
ut mellan de olika aktérernainom
kommunikation? (Ledning, varje
chef, personalrepresentanter?)
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VAL mANIE TEAMET
ANSER. OM PET HAR.

Vem kommunicerar vi med? Vad
behdver olika grupper informa-
tion om? Vad behdver kommuni-
ceras till de olika grupperna?
Hur, med vilka medier ochi vil-
ken rytm kommunicerar vi? Hur
servitill att alla far den informa-
tion de behdver? Hur kan man
forhindra att det uppstar ett
informationsoverfldd?

Vad ska man go6ra i ovantade
situationer?

Hur organiseras personalens
medverkan i olika skeden av for-
andringen? Vilka metoder eller
arbetssatt anvands?

Vilken typ av material behovs for
att stddja kommunikation och
delaktighet?

Vem kommer att besvara fragor-
na? Hur ser arbetsférdelningen
ut mellan de olika aktorerna?
Var kan chefspersonalen fa hjalp
med kommunikationsfrédgor?

KOMMANDE STEG

wULAGE

Om det saknas en kommunikations-
plan ar det tillradligt att diskutera
och komma dverens om kommuni-
kationsmetoder med de personer
som ingéri ditt ansvarsomréade.

Skapa en helhetsbild av den
aktuella situationen
Skaffatillrackligt med aktuell infor-
mation om hur férandringen fort-
skrider, dess orsaker, dess mél och
hur den kommer att genomforas. Ta
fram relevant information ur per-
spektivet for ditt ansvarsomrade.

Kartldgg forandringens gang. Du kan
illustrera det med en tidslinje eller
ett diagram. Hall presentationen
uppdaterad och anvand den t.ex. for
moten eller genomgangar. Tank pé
andra satt som du kan anvanda visu-
alisering, t.ex. videor, bilder, berat-
telser, ordmoln och tankekartor.



Stanna upp regelbundet och fun-
dera pavad du kan sigaivarje
skede av férandringen.

Forsok att forutse sé& myck-

et som mojligt, men var

beredd pa Gverraskning-

ar. Férandringen framskrider

inte alltid helt enligt planen, och d&
behdvs det korrigerande atgar-
der. Var medveten om att den

tid som kravs for forandringar

ofta underskattas.

Kom ihag att du beho-

ver rutiner och kontinui-

tet mittienforandring. Ett

satt att dstadkomma detta &r
genom regelbunden kommunika-
tion och regelbundna, mer frek-
venta moten.

Dra nytta av det stéd som finns,
till exempel kamratstdd, din
egen chef, HR, féretagshélsovar-
den, arbetarskyddschefen och
arbetarskyddsfullmaktige.

Kommunicera regelbundet och
tydligt

Forklara syftet med forandringen och
hur den ska genomforas pa ett satt
som ar begripligt och tydligt ur ett
arbetsperspektiv, till exempel hur for-
andringen kan hjalpa enheten eller
teamet att utfora sitt kdrnuppdrag.
Forsok att forklara saker pa ett satt
som undviker feltolkningar. Men for-
enklainte saker och ting for mycket.
Om du anvander skriftlig kommunika-
tion, till exempel e-post eller nyhets-
brev, kan du be en kollega om feed-
back pa ditt meddelande innan du
skickar det.

Anpassa din kommunikation efter
forandringens framskridande. For-
sOk att undvika informationsdver-
flod s att viktig information inte gar
forlorad.
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Upprepa viktiga punkter tillrackligt
ofta. Motivera dina beslut och val,
om nddvandigt genom att upprepa
dem. Anvand de riktlinjer och fra-
gor som diskuterats i den gemen-
samma atgarden, om sddana finns,
som stod. Du kan be en personal-
representant, till exempel en arbe-
tarskyddsfullmaktig, att deltai ett
enhets- eller teammote, men kom
ihdg att dinroll &r att representera
arbetsgivaren.

Forklara besluten och deras kon-
sekvenserivarje skede av forand-
ringen tydligt och i ett sa tidigt ske-
de som majligt. Beratta allt du kan.
Sag ocksd hogt om duinte vet eller
inte far sdga nagot, eller om nagot
annu inte har beslutats.

Tala uppriktigt. Beratta de daliga
nyheterna uppriktigt, utan att vara
tvetydig, utan att férklara, utan att
forminska eller forskona.

Setill attingeninom ditt ansvars-
omréade utestangs fran kommunika-
tion och interaktion. Hall ett 6ga pa

eventuell bildning av eninre och ytt-
re cirkel.

Kann till din grupp och dess
medlemmar

Identifiera vilka typer av personer
som arbetar inom ditt ansvars-
omrade. Forsok att fa en uppfatt-
ning om deras tidigare erfarenhet-
er av forandringar. Reflektera ock-
s& 6ver dina egna erfarenheter av
forandring och hur de kan paver-
ka dina egna handlingaridenna
forandringssituation.

Hall ett 6ga péa allas formaga att
arbeta och fungera, sarskilt vid stor-
re férandringar. Engagera dig pé ett
positivt satt sa tidigt som mgjligt.
Dra nytta av det stoéd som erbjuds

av féretagshéalsovardens tjanster.
Kann ocksé igen om nagon till exem-
pel haller pa att marginaliseras pa
arbetsplatsen.

Se till att alla far den information de
behover. Var uppmarksam pa mann-
iskors behov, dnskemal, &sikter och
kanslor.



Kom ihag att manniskor inte for-
andras, anpassar sig och enga-

gerar sigiinterna férandringari
samma takt.

Forbered dig for moten

Var beredd att diskutera och

rapportera om féljande fragori

synnerhet:

« Varfor har férandringen
gjorts? Vad vill man uppna?

Vilka I6sningar eller tillva-
gagangssatt efterstra-
vas och till vad? Var-

forar forandringen
nodvandig?

« Vilka alternativ under-
sOktes? Hur valdes detta
alternativ?

« Hurkan forandringen hjalpa eller
gynna oss, vara kunder och vara
intressenter?

« Vadinnebar férandringen for
ditt foretag? Vad kommer att
forandras, hur kommer det att
férandras och nar kommer det
att forandras? Vad bor vigora
annorlundaiframtiden? Och vad
behdver vifortsatta med, lagga
till eller starka?

« Vadinnebarforandringen for var
och en av oss pajobbet?

« Vilkentyp avkompetens behodver
vimer av? Hur kommer persona-
lens kompetens att starkas eller
utdkas under forandringen?

« Hur framskrider forandringen?
Hur kommuniceras framskridan-
det? Vad hander nu?

« Vilka mojligheter har vi att paver-
kaide olika stadierna av forand-
ringen? Hur och nar skulle det-
ta kunna ske? Och vad kan vi
inte paverka och hur kan vi age-
ra sa att det inte far en negativ
inverkan?

« Varkan vifa hjélp och stéd som
grupp och som individer? Hur kan
vi stddja och hjalpa varandra?

« Huroch narkommer framstegen
i forandringen att bedémas?
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VAL INNEBAR FORANPRINGEN
{ PRAKTIK HOS OSS?

« Huroch narkommer de slutli-
garesultaten av forandringen att
beddmas? Hur ar det med dess
inverkan pa till exempel valbefin-
nande paarbetsplatsen?

Diskutera ocksa tillsammans vilken
typ av férandringsprojekt ni har gatt
igenom hittills och vad ni har lart er
avdem.

Var tillganglig och narvarande
Var nérvarande s mycket som moj-
ligtidet dagliga arbetet. Undvik inte
obekvama mdten, dven om de ibland
kanns som en borda. Skaffa dig
kompetens att hantera dem.

Skapa tillrackligt med tillfallen for
enskilda, aven konfidentiella, dis-
kussioner med dig. Detta arenavde
viktigaste uppgifterna for en chefi
forandringssituationer.

Forsok att formedla lugn och tillfor-
sikt infor framtiden. Lyssna péa dig
sjalv sa att du inte omedvetet ser till
exempel orolig, nedstamd eller upp-
tagen ut.

Lyssna mer an du talar. Observe-
ra dig sjalv: Vilken typ av lyssnare ar
jag? Lar dig att tolerera tystnad.

Du kan ockséa deltai en informell dis-
kussion. Under métena ska du lyss-
na paivilken riktning man ar pa vag,
vad som diskuteras och hur det dis-
kuteras. | synnerhet bor du lyssna pa
vad man grubblar dver.

Stoppa missférstand, feltolkning-
ar, skadliga rykten och missuppfatt-
ningar. Pa s4 satt kan du férhindra
att on6dig oro och radsla sprider sig.
Du kan till exempel be ndgon berétta
for dig vad de horde dig saga.

Forsok att starka din kdnsla av kon-
troll. Vagled gruppen eller individen
konstruktivt att fokusera pa de fra-
gor som den kan paverka. Dra nyt-
taav de tre cirklarna av inflytan-
de. F6rsok att halla diskussionerna
framatblickande.



Ta emot feedback och identifie-
ravem det ar lampligt att

dela den med. Berat-

tafor dina éverordnade

om eventuella problem

eller fragor du har om ditt
ansvarsomrade.

Skapa diskussionsforum
Planera méten och ge moj-
lighet att diskutera for-
andringar. En gemen-

sam forstaelse for
forandring kraver en
gemensam diskussion

och mdjligheter att stalla
fragor.

Hjalp till att lyfta fram olika per-
spektiv, farh&gor och positiva
aspekter. Personalen arenavde
viktigaste kallorna till information i
olika skeden av férandringen. Upp-
skatta de synpunkter de for med sig
till bordet.

Ta hansyn till olika arbetsformer,
t.ex. deltid, hybridarbete, arbete pa
flera platser och skiftarbete.

Gor det mojligt att diskutera fragor
i sma grupper. Dra nytta av Arbe-
tarskyddscentralens handbok for
att arbeta tillsammans. Tareda pa
var du kan fa st6d for att underlatta
gruppdiskussioner, om det behdvs.

Ta hansyn till individuella skillna-
der. Kom ihag att alla inte har sam-
ma férmaga att delta i till exempel
snabb brainstorming eller att dela
med sig av sina egna asikter. Ge tid
att tanka.

Ladmna utrymme for fragor, dven
direkta sddana. Svara pa fragor pa
ett vanligt och tydligt satt. Om du

inte vet eller inte kan svara, sag det:

"Jag vet inte, men jag ska ta reda pa
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det.”,"Det har har inte beslutats an.”
eller"Jag farinte sdga meridet har
skedet. Jag lovar att aterkomma till
dig sé snart jag kan.” Det &r svar som
behdvs dé och da.

Uppmuntra till att stalla fragor och
dela med sig av sina observationer,
farhagor och framgangar. Uppskat-
ta att prova nagot nytt. Fundera pa
hur du kan starka den psykologiska
tryggheteniarbetsgemenskapen,
framtidstron och utbytet av kunska-
per och fardigheter.

// Oppen dialog
behdvs, och det kan
aldrig bli for mycket.
(Riitta Viitala 2020a, 28.)

Hjalp med att reglera kanslor
Var medveten om att kdnslor ar nar-
varande pajobbet och att de paver-
kar hur vi bearbetar information,
t.ex. observerar, tar emot och lar

oss. Dessutom paverkar var och
ens egna egenskaper och resurser
hur man tolkar och reagerariolika
situationer.

Ge utrymme for kanslor inom rim-
liga gréanser. Kom ihag att forand-
ringar kan vacka alla mojliga kdns-
lor, frén misstéanksamhet och radsla
till spdnning och lattnad. Ju stor-
re forandringen ar eller ju mer per-
sonligt betydelsefull den uppfattas
vara, desto mer sannolikt ar det att
den uppfattas som ett hot, sarskilt
i ett tidigt skede. Detta kan bero

pa oro for férsérjningsmojlighe-
ter, férandrad status, brist pa far-
digheter for framtiden, upplosning
av arbetsgemenskapen eller okun-
skap eller tidigare erfarenheter av
forandringar.

Observera att motstand mot férand-
ringar inte &r ndgot negativt, efter-
som det ofta lyfter fram frdgor som
annars kanske skulle ga obeméark-
ta forbi.


https://ttk.fi/sv/publikation/handbok-for-att-arbeta-tillsammans/
https://ttk.fi/sv/publikation/handbok-for-att-arbeta-tillsammans/

Skapa vid behov tillsammans med
arbetsgemenskapen ett
arbetssatt dar till exempel
frustration kan ventileras pa

ett sakert och rimligt satt.

Fundera pa hur du kan stérka
gruppens och dess medlem-
mars motstandskraft genom
dina egna handlingar.

Kannaigen och acceptera dina
egna kanslor infor foréandringen, till
exempel osakerhet.

Arbetsgemenskap i
forandring = kunskap x
forstaelse x paverkan
x erfarenhet av
delaktighet

(Elisa Juholin 2002, 139.)
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