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Verktygslada

Foljande verktygslada ska ge stod i arbetet med att leda férandring.

Syfte Malgrupp
« Support i forandringsarbetet » Chefer och ledare
« Kvalitetssakring av processen » Projektledare
« Alla behover inte "uppfinna hjulet” » FOrandringsledare

varje gang en forandring ska goras
» Ledningsgrupper
« Alla gor likadant - skapar
effektivitet och trygghet i processen « HR



Verktygsladan supporterar de olika faserna i
forandringsprocessen

PLANERING/

- 8 UPPFOLJNING
FORBEREDEL SE GENOMFORANDE
Beskriva syfte med « Kommunikationsplan « Sakerstalla hallbar forandring
forandringen « Uppfdljning av progress

|dentifiera framgangsfaktorer
for forandringen

Analys av férandringen
|dentifiera

intressenter/malgrupper

Kommuner
och Regioner

@®  Sveriges
\



Beskrivning av innehall i verktygslada

Aktivitet:
Beskriva syfte och mal med

forandringen

Identifiera framgangsfaktorer for
forandringen

Analys av forandringen

Intressent/malgruppsanalys

Kommunikationsplan

Uppfoljning av forandringen

Syfte med aktiviteten:

Skapa en gemensam bild av varfor férandringen ska ske

Analysera vilka som kommer vara de viktigaste
framgangsfaktorerna for forandringen

Analysera forandringen utifran ett antal olika faktorer i syfte att fa
en Overblick over forandringens storlek och paverkan pa hela
organisationen

Analysera hur och nér de olika malgrupperna kommer paverkas av
forandringen

Utifran malgruppsanalysen gora en plan fér kommunikation. Svarar
pa fragorna - till vem, vad, hur och nar ska kommunikationen ske

Séakerstalla att progressen i forandringsprocessen gar enligt plan

@®  Sveriges

\

Kommuner
och Regioner



Beskrivning av innehall i verktygslada

Aktivitet:
Beskriva syfte och mal med
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Identifiera framgangsfaktorer for
forandringen

Analys av forandringen
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1. SYFTE OCH MAL

SYFTE |
Skapa en gemensambild av
varfor férandringen ska ske
och vad som ska uppnas

DELTAGARE
Ledningsgrupp, sponsor,
mm bestallare av férandringen

VERKTYG

Dokumentera resultatet av
W dvningarna i en powerpoint
TID

@ Workshop ca 3 timmar

INSTRUKTIONER:

— Samla de personer som ar ytterst ansvariga for att férandringen
ska ske till en Workshop. Workshopledaren gor féljande évningar
som ska svara pa foljande fragor:

» Vad ar syftet med férandringen / varfor ska vi gora
forandringen?

« Formulera mal for férandringen? Malen bor vara matbara



2. IDENTIFIERA FRAMGANGSFAKTORER

SYFTE
Identifiera och analysera vilka

som kommer vara de _
viktigaste framgangsfaktorerna INSTRUKTIONER:
for forandringen

— Samla de personer som ar ytterst ansvariga for att férandringen

ska ske till en Workshop. Workshopledaren fragar gruppen vilka

DELTAGARE s ) DR
Ledningsgrupp, bestéllare, faktorer som de tror kommer vara viktigast for att féorandringen ska
mm sponsor av forandringen chkas.
« Gruppen pa Workshopen listar de olika faktorerna. Blir det

manga sa maste man enas om vad som kommer vara det allra

VERKTYG ) | ” viktigaste (ca 6-7 st)

owerpoint ma  Framgangsfaktorerna kan illustreras med hjalp av figuren pa

nasta bild.

TID

@ Workshop ca 2 timmar
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3. ANALYSERA FORANDERINGEN

SYFTE Analysera férandringen utifran
ett antal olika faktorer i syfte
att fa en Overblick dver INSTRUKTIONER:
férandringens storlek och
paverkan pa hela

organisationen — Samla de personer som ar ytterst ansvariga for att férandringen
DELTAGARE samt ett antal personer med insikt i férandringen till en Workshop.

Ledningsgrupp, bestéllare, VYorksh_opsIedaren anvandgr de fragor som finns i tabellen (se

sponsor av forandringen + nasta sida) som underlag fér Workshopen

andra personer med god _ _ . o

insikt i forandringen » Gruppen diskuterar och svarar tillsammans pa fragorna.

Workshop-ledaren dokumenterar.
VERKTYG

i Powerpoint mall
@ Workshop ca 3 timmar




3. ANALYSERA FORANDERINGEN

Omrade:

Syfte och mal

Manniskor

Arbetsséatt och organisation
Forandring av kompetens

Kultur och varderingar

Andra pagaende forandringar?

Fragor:

Har vi ett tydligt syfte och mal med forandringen?

Ar behovet av forandring tydligt for de anstallda?

Hur har forandring upplevts tidigare pa foretaget?

Hur brukar férandring generellt mottas pa foretaget?

Har ledarna kompetens att leda férandringar?

Kommer befintliga roller att &ndras?

Kommer I6ner eller andra kompensationer att forandras?

Kommer arbetssétt att forandras?
Kommer foretaget behdva andra | befintlig organisation?

Kommer det finnas behov av ny kompetens och
kompetensutveckling?

Finns det en stark organisationskultur?
Kommer foretagskulturen att paverkas?

Ar det ndgra andra férandringar pa gang samtidigt som
paverkar personalen



4. IDENTIFIERA INTRESSENTER

SYFTE Analysera hur och nar de olika
malgrupperna kommer
paverkas av forandringen INSTRUKTIONER:
— Samla de personer som ar ytterst ansvariga for att férandringen
DELTAGARE samt ett antal personer med insikt i forandringen till en Workshop.
2GSQLZ?SE?J‘igfgnbd‘ifﬁa'éi“i’ « Workshopledaren fragar gruppen vilka olika malgrupper som
mm aﬁdra personer med%od kommer bli paverkade och dokumenterar i tabellen (se nasta
insikt i férandringen sida)
VERKTYG

i Powerpoint mall
@ Workshop 2-3 timmar




4. INDENTIFIERA INTRESSENTER




5. PLAN FOR DOKUMENTATION

SYFTE Utifr&n mélgruppsanalysen
gora en plan for
kommunikation. Svarar pa
fragorna - till vem, vad, hur
och nar ska kommunikationen
ske

DELTAGARE
Projektgrupp eller
motsvarande. Personer med
god insikt i férandringen.

VERKTYG .

i Powerpoint mall

TID

©

Workshop 2-3 timmar

INSTRUKTIONER:

— Samla projektgrupp (eller motsvarande)samt ett antal personer
med insikt i fordndringen. till en Workshop.

 Diskutera vilka kommunikationskanaler ni har att tillga idag
inom er organisation (intranat, skype, teams, moétesforum,
maillistor, eller andra kommunikationsverktyg

« Anvand malgruppsanalysen och fundera pa vilken
kommunikation ska ske till respektive malgrupp

« GOr en overgripande kommunikationsplan med tabellen (se
nasta sida). Kan overforas till excel, blir enklare att anvanda
som arbetsdokument



5. KOMMUNIKATIONSPLAN J




6. UPPFOLJNING

SYFTE Séakerstalla att progressen i
féréndringsprocessen gar
Sl Pl INSTRUKTIONER:
« Den som leder forandringen satter ihop en enkat med ett antal
DELTAGARE fragor (se nasta sida)
i e L « Enkaten skickas ut till alla som ar involverade i forandringen
mm involverade i forandringen
« Resultatet analyseras och utifran det bestams om nagra sérskilda
atgarder behover goras
VERKTYG « GOr garna enkaten igen efter en tid och jamfor med tidigare
Enkatverktyg resultat.
W Enkatfragor

Nagra timmar att géra
enkaten och analysen



6. UPPFOLJNING — medarbetare i forandring

EOKAT - HEDARBETARE | FORAMDRING

Hiir éir exempel
URADE RIGOR AMENS bmOEm " pé fréagor som
| kan anviindas i
- - R enkiiten

Ar syftet med férandringen tydligt fér dig?

1AL OC

|STHE

Vet du vilka mal vi vill uppna med féréndringen: C40 £ \ ) 5 6}
Upplever du att du far den information du behéver ;";‘1_ .:";\_ .’/‘;\‘. It ;.:‘-_ :";‘-_ :"g\_
far att kunna goéra ett bra arbete i férdndringen? N S R R S N
(OMHUNIEATION
J n
] 3 1 i ? J“"‘\ l""“\ - - J""‘l -
Anvands ratt kommunikationskanalers: S0 PR {50 6
L{p{)few_ardu att du har fatt vara med och paverka i f10 23 { 3 \ 'y {50 {60 Anvund de
férdndringsarbetet? e o et e N e
MTIGHET fré .
LAKTIG | rdgor som ni
n L
Skulle du vilja ha méjlighet att kunna paverka mer? e Ih‘a' :"2“‘-_ [P :"5“"‘ ' -SH“' I .
5 J [ ’ [ -‘,: i N i " - ¥ [ - i’ \ unser ur
ey Upplever du att du far det stéd du behover i P T S J Fa - relevu nta fOI‘ er
HDHR'\KHP L . . H 1 ) ! 2 ) H 3 ! [ ] ' 5 CF o
LY férandringen av din chef? N - _ o -
VTMEN PINT ) Hur skulle du beskriva din generella kinsla infor PP S T T S
.“HH.“.H K.“.H-EL"I hela férandringsarbetet? WA ;:) - - ‘\i" (.5




