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[bookmark: xxDocument]Mall för Rutinbeskrivning vid större omställning 
[bookmark: _GoBack] (daterad och version)

Den här rutinbeskrivningen gäller för det omställningsarbete och den övertalighetsprocess som [myndigheten/organisationen] arbetar med under perioden [ÅÅMM-ÅÅMM], utifrån det varsel på 
[X antal] medarbetare som lades [ÅÅMMDD].

Rutinbeskrivningen ska fungera som ett stöd i arbetet. Den ägs av [myndigheten/organisationen] och tas företrädesvis fram i dialog med Trygghetsstiftelsen. Slutversionen delges berörda internt hos [myndigheten/organisationen] och delges Trygghetsstiftelsen, detta för att underlätta omställningsarbetet. 
[bookmark: _Toc5972491][bookmark: _Toc5972492][bookmark: _Toc5972493][bookmark: _Toc5972494][bookmark: _Toc5972495][bookmark: _Toc5972496][bookmark: _Toc5972497][bookmark: _Toc3143246][bookmark: _Toc6170174]Inledning
Trygghetsstiftelsen (TSn) är omställningsorganisationen för statligt anställda. Vi arbetar utifrån avtal 
om omställning – en kollektivavtalad förmån för statligt anställda. TSn stöttar bland annat medarbetare som blivit uppsagda på grund av arbetsbrist. Stiftelsen utgår primärt från den uppsagda medarbetarens individuella behov med målet att hen ska hitta en ny hållbar sysselsättning så fort som möjligt. 
[bookmark: _Toc6170175]Begreppsförklaringar
Följande begrepp används när Trygghetsstiftelsen beskrivs: 
TSn = Trygghetsstiftelsen 
Rådgivare = anställd på TSn. Är den som genomför informationsträffar med uppsagda medarbetare och håller i planerings- och uppföljningssamtal som sker på individnivå. Rådgivaren följer den uppsagda medarbetaren i processen mot ett nytt jobb och beslutar om individuellt stöd utifrån behov.
Coach = är kontrakterad av TSn för att genomföra jobbcoachning eller starta-eget coachning på individnivå. Coach tilldelas uppsagd medarbetare om behov finns, något som uppsagd medarbetare i dialog med rådgivare kommer fram till.
Konsult = coach men kan också hålla i seminarier, stödsamtal med mera beroende på kompetens och vilket avtal konsult har med TSn.  
Projektledare/Delprojektledare = anställd på TSn/ansvarig rådgivare på TSn som är kontaktperson på central och eller lokal nivå (lokal nivå kan vara geografisk, regionala eller annan indelning som [myndigheten/organisationen] har).
Kund = TSn benämner uppsagd medarbetare som anmäls till TSn som kund.
[bookmark: _Toc3143247][bookmark: _Toc6170176]Arbetsgång
Innan uppsägningsbesked lämnats
[Här beskriver ni processen för ert omställningsarbete och hur den ska kommuniceras och implementeras i organisationen. Var konkret och detaljerad. Bifoga gärna bilder, kommunikationsplaner, modeller och tidsplaner som bilaga. Bilägg även kontaktuppgifter i enlighet med bilaga 1 i denna mall]

1. Ta kontakt med TSn
tel. 08-613 14 00 eller info@tsn.se för att få en kontaktperson på TSn. Meddela TSn vem som är kontaktperson på [myndigheten/organisationen]. En inledande kontakt innebär t ex att TSn har möjlighet att förbereda sig och utse projektledare/delprojektledare.

2. Diskutera kommande omställning tillsammans med kontaktpersonen på TSn, dvs tidplan, omfattning, kommunikationsplan med mera. Klara ut eventuella frågetecken.
[bookmark: _Toc6170179]Efter att uppsägningsbesked lämnats
Se även bilaga 2 i denna mall som beskriver kundprocessen.

3. Anmälan TSn
Efter besked om uppsägning anmäler arbetsgivaren den uppsagde medarbetaren till TSn. Anmälan sker via ett digitalt formulär som du kommer åt via www.tsn.se
Den uppsagde medarbetaren ska skriva under en blankett som ska bifogas anmälan. Se bilaga 4 i denna mall. På www.tsn.se finns en instruktionsfilm om hur du anmäler: https://youtu.be/a6z_CHyoo2g

[Beskriv här hur anmälningsprocessen ska gå till, vem som ska anmäla o.s.v.].

4. Informationsträffar
Efter uppsägning sker informationsträffar där TSn informerar de uppsagda om avtalet och det stöd som erbjuds. Information ges specifikt till fackliga representanter, chefer och HR. Detta görs med fördel innan information till de uppsagda och gärna i ett tidigt skede i omställningsprocessen.

[Beskriv här hur planering av detta ska ske. Upplägg, inbjudan, informationsmaterial, orter osv.] 

5. Planeringssamtal
Rådgivare genomför individuella planeringssamtal med den uppsagde medarbetaren (kunden). I planeringssamtalet kartläggs bakgrund, nuläge och tankar framåt. Nästa steg planeras och dokumenteras i en individuell handlingsplan. 

[Beskriv här tidsplanen för detta och om det finns några särskilda överenskommelser att ta hänsyn till.]

6. Handlingsplan 
De uppsagda medarbetarna (kunderna) som har behov av TSn:s stöd ska upprätta en handlingsplan där planerade omställningsaktiviteter beskrivs liksom behovet av tjänstledighet för deltagande i omställningsaktiviteter. Handlingsplanen är ett levande dokument som kunden ansvarar för och tas fram i samarbete med rådgivare. Se bilaga 3 till mallen.

[Beskriv här hur arbetet med handlingsplan och formellt beslut om tjänstledighet ska gå till för att löpa på bästa sätt, anpassat, administrativt och logistiskt. Se även punkt 5 nedan.] 

5. 	Tjänstledighet utan löneavdrag för omställningsaktiviteter
Enligt 2 kap. 6 § i avtal om omställning framgår att den uppsagda medarbetaren har rätt att vara tjänstledig utan löneavdrag för att genomföra de omställningsaktiviteter som medarbetaren planerat och dokumenterat tillsammans med stiftelsen.

Tjänstledighetens omfattning är individbaserad och utgår från den uppsagdes behov och vilka omställningsaktiviteter den uppsagde medarbetaren deltar i. Tjänstledigheten kan omfatta 100 procent under hela uppsägningstiden, till exempel om en person ska starta eget företag, studera eller praktisera. Det är den uppsagde medarbetarens handlingsplan som ligger till grund för omfattning av tjänstledigheten. Se bilaga 3 till denna mall.  

a. Den uppsagde medarbetaren (kunden) upprättar sin handlingsplan. 
b. Rådgivaren och kunden kommer överens om behovet av tjänstledighet. 
c. Rådgivaren godkänner kundens upprättade handlingsplan, bestämmer omfattningen av tjänstledigheten och skriver under handlingsplanen. 
d. Kunden tar handlingsplanen till [Benämn här vem t ex personalansvarig chef]. 
[bookmark: _Toc6170180]e. [Benämn här vem t ex personalansvarig chef] fattar det formella beslutet om tjänstledighet. 

Personalansvarig chef bör ha som utgångspunkt i sin planering att uppsagda medarbetare i stor utsträckning är sysselsatta i omställningsaktiviteter under hela eller delar av sin uppsägningstid. 

[Beskriv här hur den uppsagde medarbetaren ska gå tillväga för att få ett formellt beslut om tjl. Vilka administrativa rutiner gäller, hur ska detta registreras, i vilket system sv. Var konkret och detaljerad.] 

6. 	Uppföljning
[bookmark: _Toc6170181]TSn följer upp att de planerade aktiviteterna genomförs. Om avvikelser skulle ske undersöker kundens rådgivare orsaken till detta. Om skäl finns att avbryta upprättad planering återrapporterar rådgivaren detta till [benämn här vem t ex personalansvarig chef]. Kunden har också ett eget ansvar för att informera sin chef om eventuella förändringar.

7. 	Avstämning personalansvarig chef och uppsagd medarbetare
[Beskriv här hur anställningsförhållandet ser ut under uppsägningstiden, förhållandet mellan chef och uppsagd medarbetare, särskilda rutiner, avstämningar, semester, sjukanmälan osv.]

[bookmark: _Toc3143255][bookmark: _Toc6170185]Förändrade förhållanden under uppsägningstid 
[bookmark: _Toc3143256][bookmark: _Toc6170186]Ansvar medarbetare
Skulle en uppsagd medarbetares situation förändras utifrån den tidigare planeringen kan det vara information som behöver registreras hos TSn. Det är den uppsagda medarbetaren som tar kontakt med sin rådgivare på TSn vid dessa händelser. En ny handlingsplan ska då upprättas/planen ska revideras. Det kan t ex handla om att den uppsagde har fått ett nytt arbete, en praktikplats, kommit in på en utbildning eller liknande. Den uppsagde medarbetaren har även ett ansvar att informera sin chef om sina ändrade planer.
[bookmark: _Toc3143257][bookmark: _Toc6170187]Ansvar chef
Vid ändrade anställningsförhållanden för uppsagda medarbetare som har anmälts till TSn ansvarar [benämn här vem t ex personalansvarig chef] för att rätt uppgifter finns registrerade hos TSn. 
Det kan till exempel handla om att:
Anställningen förlängs
Uppsägningstiden ändras 
Planerad föräldraledighet avbryts och uppsagd medarbetare återkommer i tjänst tidigare än vad som var planerat vid uppsägningstillfället 
Ändrade uppgifter skickas genom e-post till registrator@tsn.se
[bookmark: _Toc3143258][bookmark: _Toc6170188][Här kan ni lägga till annat som åligger chefens ansvar under uppsägningstiden. Det kan till exempel handla om informationsskyldighet och avtackning av uppsagda medarbetare.]


När medarbetare erhåller ny anställning under uppsägningstid

Utgångspunkten är att en uppsagd medarbetare inte ska säga upp sig om hen får en ny anställning under sin uppsägningstid utan hen ska då begära tjänstledighet. Läs mer om detta i bland annat 11 § lagen om offentlig anställning, i 13 kapitlet i Villkorsavtalet och i 2 kap. 6 § i avtal om omställning. 
[bookmark: _Toc6170189]Rätt till tjänstledighet
[bookmark: _Hlk963921]Utgångspunkten är att om en uppsagd medarbetare får en tidsbegränsad anställning eller en provanställning under sin uppsägningstid behöver personen inte säga upp sig utan har rätt till tjänstledighet under återstående uppsägningstid oavsett vem den nye arbetsgivaren är. Vid ny tillsvidareanställning behöver uppsagd medarbetare inte heller säga upp sig eftersom hen redan är uppsagd. 
Inte rätt till tjänstledighet
Rätten till tjänstledighet gäller såvida den nya anställningen inte avser en annan statlig tillsvidareanställning, då behöver uppsagd medarbetare säga upp sig eftersom man inte kan ha två statliga tillsvidareanställningar samtidigt. 

[Beskriv myndighetens/organisationens rutiner för detta. Hur och var ska ansökan om tjänstledighet ske. Vilka rutiner gäller före och under tjänstledighet osv. Var konkret och detaljerad.]
[bookmark: _Toc6170190]Begäran om inkomstbortfall vid nytt arbete med lägre lön 
Utgångspunkter är att uppsagd medarbetare som får ett nytt arbete under uppsägningstiden med lägre lön än den de har på [myndigheten/organisationen], har rätt till kompensation för inkomstbortfall, så kallad avräkningslön ska utbetalas. 

[Beskriv myndighetens/organisationens rutiner för detta. Hur ansöker den uppsagde medarbetaren om detta, till vem, i vilka system, vilka avtal/intyg krävs osv.]

Efter att uppsägningstiden löpt ut och den uppsagde medarbetaren fått eller får ett nytt arbete med lägre lön ska kunden meddela sin rådgivare om detta. Kunden kan därefter ansöka om inkomstförstärkning hos TSn via kundens inloggningssida ”Mina sidor” på www.tsn.se

Inkomstförstärkning efter uppsägningstiden, beräkningsexempel från TSn:
Exempel 1: Medarbetaren har haft 32 000 kr/mån i anställningen hos [myndigheten/organisationen] och den nya anställningen ger en lägre lön på 26 000 kr/mån. Mellanskillnaden på 6 000 kr är mindre än 30%. Medarbetaren får inkomstförstärkning på hela mellanskillnaden, dvs 6 000 kr/mån.
[bookmark: _Toc3143259][bookmark: _Toc6170191]•Exempel 2: Medarbetaren har haft 32 000 kr/mån i anställningen på [myndigheten/organisationen] och den nya anställningen ger en lägre lön på 20 000 kr/mån. Mellanskillnaden på 12 000 kr/mån är större än 30%. Medarbetaren får därmed inkomstförstärkning på delar av mellanskillnaden, i detta fall 9 600 kr/mån (= upp till 30%). 
Bilaga 1 – Organisation, kontaktpersoner
[Nedan visas en bild över kontaktuppgifter till resp kontaktperson inom myndigheten/organisationen, vilket område/region/avdelning eller liknande som avses och på motsvarande sätt kontaktperson inom TSn. Gärna i kolumnform för tydlighetens skull, se exempel nedan]

	Kontaktperson hos oss
	Region/område/avdelning
	Kontaktperson hos TSn

	Kalle Persson
010-101010XX
Kalle.persson@myndighetX.se
	Skåne
Malmö
HR-avdelningen
	Anders Olsson
08-613 14 XX
Anders.olsson@tsn.se

	Stina Berg
010-101010XX
Stina.berg@myndighetX.se
	Södra norrland
Falun
Administrativa avdelningen
	Eva Andersson
08-613 14 XX
Eva.andersson@tsn.se





[bookmark: _Toc6170194]

Bilaga 2 – Kundprocessen
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Bilaga 3 – Handlingsplan

Handlingsplan och underlag för tjänstledighet

	Namn
Klicka eller tryck här för att ange text.
	Personnummer
Klicka eller tryck här för att ange text.
	Rådgivare (namn och kontaktuppgifter)
Klicka eller tryck här för att ange text.

	

	Yrkesmål – vilka yrken söker du? 

	Klicka eller tryck här för att ange text.
	
Beskriv hur din arbetsmarknad ser ut?

	Klicka eller tryck här för att ange text.
	
Vad behöver du göra för att nå ditt yrkesmål?
Det kan exempelvis handla om att skriva ansökningar, söka jobb på annons, spontanansökningar, registrera profil i cv-databaser, kartlägga arbetsmarknad, informationsintervjuer, nätverka, utbildning, kurs, praktik, starta eget företag eller någon annan aktivitet så som tid att söka jobb aktivt. Om du önskar gå en utbildning/kurs, motivera varför den kan hjälpa dig på vägen till ett nytt jobb och ange ort, utbildningens omfattning, kostnad, eventuella resor och kursprogram.


	Klicka eller tryck här för att ange text.
	
Tidsplan

	Klicka eller tryck här för att ange text.
	
Tjänstledighet 
(Gäller inte för dig som har haft en tidsbegränsad anställning)

	Behov av tjänstledighet i procent (%)
Klicka eller tryck här för att ange text.
	Tidsomfattning (fr.o.m. – t.o.m.)
Klicka eller tryck här för att ange text.

	Godkänd av rådgivare
	Arbetsgivaren har tagit del av planeringen




Bilaga 4 Underskriftsblankett – till avtal om omställning
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