Tillidsrepræsentantens tjekliste ved afskedigelsesrunder
1. Ved opståen af forlydender omkring afskedigelsesrunder tages emnet op i SU. Sker det ikke ved ledelsens foranstaltning, skal TR forlange dette evt. sammen med de øvrige faggrupper. Tjek evt. LBK nr 291 af 22/03/2010 Bekendtgørelse af lov om varsling m.v. i forbindelse med afskedigelser af større omfang, Pav kap. 31. og personalestyrelsens håndbog om afskedigelse. (http://perst.dk/Publications/2009/Ny%20handbog%20om%20afskedigelse.aspx) og Fratrædelsessamtalen (http://arkiv.perst.dk/visArtikel.asp?artikelID=13401)
2. Afdelingen skal hurtigst muligt orienteres om de forestående afskedigelser, så der kan bistås med råd og vejledning.
3. I SU fastlægges de generelle linjer for udvælgelse. Den endelige beslutning er alene ledelsens.

./.
Ledelsen opfordres til skriftligt og hurtigt at melde en procesplan ud. Se i bilaget: ”Procesplan for opsigelser” hvad du kan huske ledelsen på, inden planen godkendes i SU. Samtidig fastsættes retningslinjer for eventuel frivillig fratrædelse, PAV kap. 30. (Der kan med fordel i fredstid indgås aftaler for principperne i frivillig fratræden). Husk ligeledes at få diskuteret principper for evt. fritstilling, jf. PAV 31.3.6.2. Arbejdsfritagelse/fritstilling.
4. Når ovenstående er klarlagt indkaldes alle medlemmer til medlemsmøde på arbejdspladsen for at blive orienteret omkring den forestående afskedigelse og mulighederne for frivillig fratræden.
./.
Se også bilaget om emner du kan medtage på medlemsmødet.
5. Når partshøringen udleveres har medarbejderen krav på at have en bisidder med. Det kan være 
./.
TR eller en anden person (bilag om bisidders rolle vedlagt), du bør fortælle dine medlemmer at TR måske er bedre trænet i rollen og ved hvad der skal lyttes efter.
6. Hvis nogen ønsker hjælp til partshøringssvar, kan det enkelte medlem kontakte sin faglige
./.
organisation.  (Vi har beskrevet hvad Partshøring går ud på i bilag)
7. Alle medlemmer skal opfordres til at deltage i afdelingens ”prikke” møder i afdelingen eller på arbejdspladserne samt besvare partshøringen. Der skal samtidig henvises til afdelingen for bistand.
8. TR samler viden omkring eventuelle ønsker om fritstilling, men iværksætter først de endelige forhandlinger efter selve opsigelsen er fremsendt og kun efter aftale med de ramte medlemmer og afdelingen.

9. De øvrige kolleger orienteres om afskedigelserne, ikke med navns nævnelse, men generelt. Samtidig skal de opfordres til at støtte de parthørte bedst muligt.

10. Når opsigelserne er udsendt skal hvert enkelt afskediget kontaktes, så TR er bekendt med eventuelle psykiske problemer. Er der sådanne, skal medlemmet opfordres til at kontakte det tilknyt-

./.
tede firma. Vi har vedlagt et bilag om afskedigelsens psykologiske aspekter, så du har en ide om hvordan dine medlemmer kan reagere.
11. TR bør samtidig gøre medlemmet opmærksom på vedkommendes muligheder for faglig vejledning i afdelingen.

12. TR bør løbende nedskrive sine oplevelser i forløbet, således at notaterne efterfølgende kan danne grundlag for en evaluering.

13. HUSK, at der skal bruges meget tid på de afskedigede efter forløbet. Gør ledelsen, nærmeste chef og kolleger opmærksom på dette.
14. Vær opmærksom på dine egne behov undervejs i forløbet. Søg eller brug selv psykolog. Har du mulighed for det, inddrag din suppleant, så du ikke er helt alene. Det er godt at have nogen at sparre med.

Bilag – Procesplan for opsigelser 

hvad kan indgå, hvad skal du huske at få talt med ledelsen om inden planen godkendes på SU

Vil ledelsen stå for at TR klædes ordentlig på til at deltage i processen

(f.eks. fik TR i Økonomistyrelsen et lynkursus i psykiske reaktioner) – skal aftales og afvikles inden fyringerne.

Nogle chefer er dårlige til at håndtere de psykiske reaktioner, vil de blive klædt på til at håndtere situationen.

Hvordan bliver processen meldt ud i organisationen både før, under og efter opsigelserne

Det kan fx anbefales at lave en FAQ med de spørgsmål der kommer flest af – hvor kan svarene findes?
Bliver procesplanen for forløbet offentliggjort? Hvor længe skal processen vare
Hvilke initiativer stiller ledelsen til rådighed ifm. jobsøgning, individuel rådgivning og kompetenceudvikling til de opsagte medarbejdere.
Hvilke initiativer stiller ledelse til rådighed ifm psykologhjælp før, under og efter opsigelserne. Har I en ordning i forvejen, find ud af hvad den går ud på.
Hvordan kan man indarbejde ønsker om frivillig fratræden, nedklassificering og deltid, så man måske kan reducere antallet af opsigelser.

Hvordan skal opsigelserne foregå, en procesplan for selve dagen, bliver den offentliggjort og hvordan
· De fysiske rammer, 

· Deltagelse af TR hvis det ønskes, (hvis der er mange kan der være noget logistik, der skal tilpasses)

· Hvordan skal det ske: brev, – møde op på et bestemt kontor, – eller hvordan
· Hvornår på ugen skal det ske, det kan være svært at samle op på folk, hvis der kommer en weekend lige efter

· Vil der være psykologbistand

· Kan folk få tjenestefri umiddelbart efter udlevering af partshøringen
Hvordan samler vi op på de opsagte

Hvis folk bare er gået hjem og har meldt sig syge, skal vi så følge op på hvordan de har det og hvordan skal vi gøre det (og hvem gør det)

Der kan være forskellige personaletiltage i opsigelsesperioden, vil der blive taget hensyn til opsagte medarbejdere, når disse annonceres, 

· MTU, skal de deltage eller ej – giver det mening

· MUS, kan man evt. få råd om hvordan man kan forbedre sig i fremtidige stillinger af nærmeste leder, 

· Personaledag, skal de deltage, må de deltage

· Der kan være andet – tænk på hvordan du ville have det hvis du var opsagt og der indkaldes til de forskellige ting.

Bilag – Emner til medlemsmøde 
Nogen af tingene skal du lige bruge tid på at undersøge. Mange ting er måske først relevante når kollegerne er sagt op, og bliver sandsynligvis gentaget. Men det er måske nemmere at kapere og forstå, når man ikke har fået sat sit navn på endnu

· Partshøring, hvad det er, hvad vi forventer (indsamling af parthøringer til HK)  

hvad de skal gøre med dem (de skal svare, hvis der er ting, der ikke er korrekte – og de kan få hjælp til svaret). TR/HK SKAL vide hvis opsigelsen er usaglig. Altså hvis begrundelsen er personlig og andet end nedskæringer. Realistisk udlægning af mulighederne – det er stort set kun procedurefejl, der kan ændre noget og i så fald sandsynligvis kun tidspunktet for opsigelsen. (Hvis ledelsen kvajer sig gevaldigt, kan der i nogen tilfælde føres sag og udbetales erstatning – men sandsynligheden er lille) 

· Og at det er vigtigt at man støtter dem som bliver berørt. TR står til rådighed. Fortæl hvordan og hvornår du kan kontaktes. Fortæl at de skal være gode kolleger – og lade være med at undgå de opsagte kolleger, det gør ondt at blive behandlet anderledes.

· Begrundelse for opsigelse: Ved opsigelser pga. bevillingsmangel/nedskæringer skal ledelsen ikke komme med personlige begrundelser (så indtræder der andre procedurer) Det kan være svært for mange at kapere, at man ikke får at vide, hvorfor lige præcis ’jeg’ er udvalgt, men sådan er det og det kan være vigtigt at gøre sig nogen tanker om. 

· man må godt have det skidt selv om man ikke er en af dem der kom på listen

· TR står til rådighed, hvis nogen behøver en bisidder. Forklare bisidder-begrebet og hvad de kan forvente af en bisidder. TR kontra andre (fordele og ulemper)

· Er der firmatiltag om f.eks. orienteringsmøder, jobsøgningskurser, efteruddannelse og individuelle rådgivninger for de berørte, (de får det nok at vide senere, men den er måske nemmere at kapere og forstå, når man ikke har fået sat sit eget navn på endnu) – undersøg mulighederne inden.
· Har firmaet psykologordning f.eks. Falck Healthcare, er det godt at få meldt det ud, hvis nogen har det skidt eller har brug for at tale med nogen.  Det gælder både før og efter dagen, hvis man er nervøs for at blive opsagt og hvis man er blevet det. – undersøg mulighederne inden.
· Stå for etablering af netværk for de berørte, hvis det ønskes 

· Hvis man bliver varslet – det er okay at gå hjem med det samme efter man er blevet varslet. Men det er vigtigt at melde sig syg hvis man ikke kommer dagen efter, ellers er det ulovlig udeblivelse og kan få alvorlige konsekvenser.

· Hvis man får et andet job i mellemtiden modtager man så løn samtidig i opsigelsesperioden. Der er regler om forskelsløn (hvis man går ned i løn i det nye job) Tjek dem og forklar om reglerne

· Der er stor sandsynlighed for at man kan aftale at fratræde med øjeblikkelig virkning

· Der kan laves individuelle aftaler om frivillig fratræden, hvordan gør jeres firma – undersøg mulighederne inden.
· Der kan laves individuelle aftaler om fritstilling, hvordan gør jeres firma – undersøg mulighederne inden.
· Aftal fællesmøde med HK, hvor HK fortæller om mulighederne i HK-regi og en repræsentant for a-kassen er til stede til at svare spørgsmål (for dem der bliver berørt) Det er godt at nævne dette til fællesmødet. Når folk har fået at vide de er opsagt, forsvinder tilbuddet måske i alle de andre ting og tanker. (NB de skal huske at spørge hvordan overarbejde og afspadsering evt. kan påvirke udbetaling af dagpenge.)  – undersøg mulighederne inden.

Bilag – Bisidder og bisidders rolle

Nedenfor er angivet en liste over emner, som du som TR bør være opmærksom på, når du skal deltage som bisidder for en kollega: 
  

Som bisidder er du din kollegas advokat og skal repræsentere denne. Dette indebærer, at du skal sørge for, at din kollegas rettigheder respekteres og at din kollega ikke forpligter sig til mere, end hun her pligt til her og nu. 

Det er vigtigt, at din kollega har tillid til, at du repræsenterer hendes interesser. Dette indebærer, at du ikke skal diskutere din kollega med arbejdsgiver uden at I har aftalt det. På mødet skal du f. eks komme og gå sammen med din kollega. 

Såfremt arbejdsgiver ved mødets start tilkendegiver, at der er tale om, at din kollega skal have en advarsel, eller at mødet er en partshøring (jf. Forvaltningslovens § 19) med henblik på afskedigelse, skal du gøre arbejdsgiveren opmærksom på, at partshøringen bør være skriftlig og at afgørelsen dermed bliver udsat, da din kollega skal have mulighed for at komme med en skriftlig udtalelse. Retten til at få sagen udsat og komme med en udtalelse fremgår af Forvaltningslovens § 21. 

Såfremt arbejdsgiver ikke holder sig til dagsorden, f.eks. hvis der er indkaldt til en sygefraværssamtale, men arbejdsgiver giver sig til at tale om din kollegas egnethed, skal du bede arbejdsgiver om at holde sig til dagsorden og ellers – under en pause - anbefale din kollega at du afbryder mødet. 

Du kan under mødet altid bede om en pause. Dette kan f.eks. være relevant, hvis der under mødet kommer oplysninger frem, som du har brug for at få afklaret med din kollega. Det kan også være relevant, hvis din kollega bliver bedt om at tage forpligtende stilling til noget, som du vurderer, at hun ikke kan/skal overskue uden tid til at tænke sig om eller tage kontakt til andre instanser forinden. ( Det kan typisk være A-kasse, pensionskasse, fagforening etc.) 

Det er arbejdsgivers pligt at tage referat af mødet, såfremt oplysningerne skal kunne bruges overfor din kollega, f.eks. i en senere afskedigelsessag. Dette fremgår af Offentlighedslovens § 6 om arbejdsgivers notatpligt. 

Uanset arbejdsgivers notatpligt er det altid en god ide, at du som bisidder skriver stikord fra mødet ned og diskuterer oplysninger og konklusioner med din kollega efter mødet. På den måde har du lettere ved at komme med relevante, korrigerende bemærkninger til arbejdsgivers referat af mødet. 

Såfremt arbejdsgiver fremkommer med negative og/eller kritiserende oplysninger om din kollega, skal du bede arbejdsgiver om dokumentation for disse oplysninger. Arbejdsgiver har notatpligt, jf. ovenfor under pkt. 9, og alle mundtlige oplysninger, som har betydning i en sag, skal skrives ned. Der kan f.eks. være tale om klager fra klienter eller kolleger, oplysninger om samarbejdsvanskeligheder fra kolleger eller ledere eller andre, påstande om uregelmæssigheder som tyveri, sløseri, urimelig væremåde eller andet, samt oplysninger om sygefravær. 

Bilag – Hvad er en partshøring
Partshøring

· Parten er KUN den afskedigede medarbejder. 

· Ved afskedigelse modtager parten et varselsbrev, hvori der står en begrundelse for afskedigelsen. 

· Myndigheden skal sende brevet til afdelingen (HK) samme dag som medarbejderen modtager varslet om afskedigelsen.

· Partshøringen skal sikre, at den, der er part i en sag, får mulighed for at gøre sig bekendt med og kommentere myndighedens beslutningsgrundlag, inden der træffes afgørelse.

· Partshøring skal ske, når parten ikke kan antages at være bekendt med, at myndigheden er i besiddelse af bestemte oplysninger om sagens faktiske omstændigheder. Det gælder dog kun, hvis oplysningerne er til ugunst for den pågældende og er af væsentlig betydning for sagens afgørelse.

· Myndigheden bør gå ud fra, at parten ikke er bekendt med, at en oplysning indgår i grundlaget for sagen, medmindre andet klart fremgår.

· Oplysninger om sagens "faktiske omstændigheder" omfatter faktuelle oplysninger, udtalelser fra andre myndigheder og sagkyndige erklæringer, herunder også eventuelle indstillinger og vurderinger af bevismæssige og retlige spørgsmål foretaget af andre end myndigheden selv.

Ved afsked af et større antal kvalificerede medarbejdere som følge af nedskæringer begrundet i lønsumsmangel skal de pågældende have oplysning om årsagen til arbejdsmanglen, fx budgetnedskæringer, og om, hvori arbejdsmanglen/besparelserne består. De skal endvidere have oplysning om de kriterier, som myndigheden lægger vægt på, samt høres om at de på baggrund af disse kriterier påtænkes afskediget. 

· Der kræves ikke herudover en uddybning af vurderingen af de pågældende medarbejdere i forhold til andre medarbejdere
· En partshøring skal ikke opfattes som en mulighed for videre ansættelse/annullering af afskedigelsen, men som en mulighed for at få en saglig begrundelse, hvis dette ikke fremgår i varselsbrevet.

· Afskedigelse kan først finde sted, når partshøringen er gennemført. Dette kan have betydning for længden af eventuelle opsigelsesvarsler og i forbindelse med afskedigelse af prøveansatte. 

· Myndigheden kan fastsætte en frist for afgivelsen af udtalelsen. Parten bør samtidig orienteres om, at myndigheden kan træffe afgørelse uden at afvente den pågældendes svar, hvis fristen overskrides. 

· Fristen skal fastsættes, så parten har rimelig tid til at sætte sig ind i oplysningerne og overveje sin udtalelse. Længden kan fastsættes under hensyn til, om parten tidligere har været hørt om sagen, og om sagens karakter betyder, at den pågældende kan have behov for sagkyndig medvirken til udformning af udtalelsen. 

· Hvis parten ønsker fristen forlænget, bør myndigheden normalt imødekomme dette ønske, medmindre det væsentligt strider mod de hensyn, myndigheden tog ved fastsættelse af fristen. 

· Hvis der ikke fastsættes en svarfrist, bør det gøres klart for parten, at myndigheden først fortsætter sagens behandling og træffer afgørelse, når udtalelsen er modtaget. 

Du kan som TR forvente fra HK:

Afdelingen tjekker afskedigelsen for saglighed

Råd og vejledning fra din faglige konsulent, hvis du finder det nødvendigt

Bilag – Afskedigelsens psykologiske aspekter
Der er ubehageligt at modtage sin afsked. Uanset om man har været forberedt på opsigelsen eller ej, er det en ubehagelig oplevelse. 

Vores reaktioner er individuelle. Heldigvis er det kun de færreste af os, der oplever, at en varsling eller en endelig afskedigelse bliver traumatisk. Men en afskedigelse påvirker følelserne i betydelig grad, og bringer for en kortere tid vores tilværelsen ud af balance.

At skulle forlade en stilling, uden at man selv har truffet beslutningen om at gøre det, kan påvirke selvtilliden negativt og skabe en følelse af tab. De fleste mennesker vil i løbet af to til tre uger, som i alle andre ”choksituationer”, kunne tilpasse sig situationen og begynde at koncentrere sig om fremtiden og dens mange muligheder. 

Vi befinder os i en psykisk krisetilstand, når vi kommer i en sådan livssituation, at vores tidligere erfaringer og indlærte reaktionsmåder ikke er tilstrækkelige til, at vi kan forstå og psykisk beherske den aktuelle situation.

Man kan aldrig generalisere i forhold til, hvordan vi vil reagere på beskeden om en varsling eller en afskedigelse. For nogle af os vil det nærmest være afklarende og virke som en lettelse; andre vil modsat opleve det som et stort chok og en reel krise.
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En krise kan typisk opdeles i fire overlappende faser, som er beskrevet nedenfor.

Netop det faktum, at faserne overlapper hinanden betyder, at man inden for meget kort tid kan opleve meget forskelligartede reaktioner når man er i en kriseagtig tilstand.
Chokfasen

Når selve meddelelsen om den påtænkte afskedigelse bliver givet under samtalen, oplever man ofte en chokreaktion. 

På det rationelle plan opfatter vi hvad der sker, men på det følelsesmæssige/irrationelle plan vil vi forsøge at lukke af for meddelelsen.

Reaktionerne vil variere fra person til person, men situationen forekommer ofte uvirkelig for. Man er fysisk til stede, men mentalt er man et helt andet sted og vil sjældent kunne huske alt, hvad der er blevet sagt under samtalen.

Man kan reagere ved at virke ”over”-afklaret og ”jeg klarer det hele og har styr på det”, til at føle sig handlingslammet, fornægte situationen eller forsøge at gå til modstand mod beslutningen og argumentere for fejlen i den påtænkte afskedigelse.

Denne fase kan spænde fra minutter til dage.

Reaktionsfasen

I denne fase går virkeligheden på det følelsesmæssige plan op for os, og det kan gøre os kede af det. Gråd, vrede, bitterhed samt eventuelt længerevarende tristhed er typiske reaktioner.

Vi oplever et tab, og en reaktion er derfor naturlig.

Det er naturligt, at man får brug for at rette sin vrede mod andre: Ledelsen, kollegerne etc..

Modsat kan man opleve at rette vreden indad og man klandre sig selv for at være ansvarlig for situationen. ”Hvis jeg nu også bare havde…” ”Jeg dur jo heller ikke til de opgaver…” Det går ud over både selvværdet og selvtilliden og det kan gøre os triste.

Vi vil ofte søges efter en forklaring på den påtænkte afskedigelse, og begrundelsen vil blive vendt og drejet. Her hjælper det at have nogle at tale med og til. I mange tilfælde hjælper det, at nogen udelukkende lytter.

Reaktionsfasen kan vare flere uger og opleves ofte som en vanskelig også for din familie og pårørende. 

Bearbejdningsfasen

Nu sker der en mere realistisk bearbejdning af afskedigelsen. På dette tidspunkt vil forståelsen og accepten af afskedigelsen indtræde, og det er nu, at vi kan tage de første skridt mod en ny og for nogle måske bedre fremtid og karriere.

Det er ofte sådan, at man har et stort behov for at tale om oplevelsen og involvere alle, der har døren på klem. 

Først nu vil man være i stand til gradvist at tage imod gode råd og selv kunne begynde at tro på en lysere fremtid.

På det her tidspunkt vil man oftest være parat til en konstruktiv proces med f.eks. vurderingen af stærke/svage sider og afdækning af ens kompetencer og ønsker i forhold til fremtidige job.
Nyorienteringsfasen

På det her tidspunkt har man afskedigelsen så langt på afstand at al fokus vil være vendt mod nye muligheder. 

Man vil være i stand til at tale om det skete på en afklaret facon og oplever en koncentration om sin nye situation og eventuelle nye arbejde.

For mange af os vil hverdagen indtræde i positiv forstand, og vi vil ofte komme styrket ud af situationen. Nogle oplever at være vokset personlighedsmæssigt, at kunne overskue langt flere situationer og at føle sig som et stærkere menneske.  

Bilag – Opsigelsesvarsler og fratrædelsesgodtgørelse – links til mere hjælp
Opsigelsesvarsler.

· under 6 måneder har du 1 måneds opsigelse (Opsigelsen skal være modtaget inden udløbet af den 5. ansættelsesmåned) 

· 6 måneder til tre år har du 3 måneders opsigelse (Opsigelsen skal være modtaget inden udløbet af 2 år og 9 måneders ansættelse)

· 3-6 år har du 4 måneders opsigelse (Opsigelsen skal være modtaget inden udløbet af 5 år og 8 måneders ansættelse)

· 6-9 år har du 5 måneders opsigelse (Opsigelsen skal være modtaget inden udløbet af 8 år og 7 måneders ansættelse)

· over 9 år har du 6 måneders opsigelse (Opsigelsen skal være modtaget efter 8 år og 7 måneders ansættelse) 

Fratrædelsesgodtgørelse 
Bestemmelsen fastsætter, at en funktionær, der har været uafbrudt beskæftiget som funktionær i samme virksomhed i 12, 15 eller 18 år, ved opsigelse fra arbejdsgiverens side krav på et beløb, der svarer til henholdsvis 1, 2 eller 3 måneders løn. Der er dog visse undtagelser herfra, hvis funktionæren ved fratræden oppebærer pension. 
Det må derfor nærmere afklares, hvornår der er tale om opsigelse og fratræden, hvornår fratræden ikke medfører § 2 a-godtgørelse, hvordan funktionærens anciennitet skal beregnes, hvordan fratrædelsesgodtgørelsens størrelse skal beregnes, samt hvordan godtgørelsen skal behandles skattemæssigt.
Gode Links til mere hjælp

HK STAT - Hvis din arbejdsplads skal fyre medarbejdere
http://www.hk.dk/stat/dit_job_og_din_loen/din_overenskomst_kort_fortalt/forandringer_i_din_arbejdssituation/hvis_din_arbejdsplads_skal_fyre_medarbejdere
HK Hovedstaden/stat - Afskedigelser
http://www.hk.dk/hovedstaden_stat/for_tillidsvalgte/afskedigelser
Personalestyrelsens Administrative Vejledning (PAV) 

Kapitel 9. Forvaltningsret, persondataloven mv. 
Kapitel 31. Afskedigelse 
Forvaltningsloven (Ful.) §19 & §20
Håndbog om afskedigelse – Personalestyrelsen 2009
http://perst.dk/Publications/2009/Ny%20handbog%20om%20afskedigelse.aspx
Fratrædelsessamtalen 

http://arkiv.perst.dk/visArtikel.asp?artikelID=13401
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