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Skabelon til proces ved organisationsændringer
En tjekliste til leder og initiativtager

 Idéfase – afklaring af ændringens omfang
Vurdere om ændringen er større/mindre
Fastlægge rette MED-niveau og afklare mulige mødedatoer for relevante niveau:
	MED-niveau
	Dato / info

	LokalMED
	Eksempel: 12-05-2026

	FagMED
	Eksempel: 29-05-2026

	HovedMED
	Eksempel: 26-06-2026



Bemærk: HovedMED skal godkende, hvis organisationsændringer også betyder ændringer i MED-strukturen. Øvrige ændringer skal ikke godkendes i HovedMED.

Udarbejde interessentanalyse
Udarbejde kommunikationsplan
Forberede sagsmateriale
Udarbejde plan for høring
Overvej og nedsæt eventuel arbejdsgruppe 

Tidsestimat (eksempel: 6 uger): 

Konkretisering af idé
Afklare systemmæssige konsekvenser
Afklare personalepolitiske konsekvenser
Involvere relevante interessenter
Udarbejde detaljeret materiale til MED, herunder visuelt overblik og implementeringsplan
Afklare mulige mødedatoer for relevante MED-niveauer
	MED-niveau
	Dato / info

	LokalMED
	

	FagMED
	

	HovedMED
	



Tidsestimat: 


Medarbejderinddragelse
Indsamle medarbejderinput fra bagland
Drøfte arbejdsmiljø og personalekonsekvenser 
Tidsestimat: 
Evt. arbejdsgruppe nedsættes til understøttelse af den videre proces
Hvem skal sidde i arbejdsgruppen?
Fokus for arbejdsgruppen:
· Afklare systemmæssige konsekvenser
· Afklare personalepolitiske konsekvenser
· Definere relevante interessenter
· Sikre detaljeret materiale til MED, herunder visuelt overblik og implementeringsplan

1. MED-behandling
Præsentere ide, materiale og indstilling
Tydelig beslutning på det indstillede, udpegning af eventuel MED-repræsentant i arbejdsgruppen

Tidsestimat: 
Initiativtagers eller eventuel arbejdsgruppes videre arbejde og konkretisering
Forberede justeret sagsmateriale på baggrund af første MED-behandling
Afklare mulige mødedatoer for relevante MED-niveauer, hvis der skal ske en 2. MED-behandling:
	MED-niveau
	Dato / info

	LokalMED
	

	FagMED
	

	HovedMED
	



Tidsestimat: 

Evt. 2. MED-behandling
Præsentere justeret materiale
Drøfte implementeringsplan
Eventuelt indstille til beslutning
Tydelig beslutning på det indstillede
	MED-niveau
	Dato / info

	LokalMED
	

	FagMED
	

	HovedMED
	



Tidsestimat: 


Politisk orientering?
Vurdere om politisk niveau skal involveres
Eventuelt udarbejde sagsfremstilling til politisk orientering
Afklare mulig mødedato for relevant politisk udvalg:
	Politisk udvalg
	Dato / info

	xx
	



Tidsestimat:


Implementeringsgruppe
Nedsætte implementeringsgruppe (fra relevant forvaltning og Stabene)
Afklare implementeringsgruppens opgave (forholde sig til praktiske forhold, fx varslinger, justeringer i lønsystem, personaleprocesser, systemtilpasning, kommunikation, drift og opfølgning)

Tidsestimat:
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