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1 Layoff	Plans	–	Start	to	Finish	
Below is an outline of the Layoff Plan process for Departments as it relates to the Layoff Tool*: 

1. Department alerts CALHR Analyst that it will be in Layoff. 

2. Department requests access for new tool Users, if necessary. (See Section 2.2) 

3. CALHR issues Username and Password to Department User. 

4. Department User logs in to Layoff Tool. 

 Creates a Layoff Plan, including the justification portion. (See Section 3.2) 

 Adds employees by selecting from a list of Department employees. (See Section 3.4.2) 

 Selects an Area of Layoff for each affected class. (See 3.5) 

 Adds “actual impacted” numbers for each class. (See Section 3.5) 

 Views/prints a summary of the draft Layoff Plan. (See Section 3.7) 

 Submits the Layoff Plan to the CALHR Analyst for review. (See Section 3.9) 

5. Department provides demotional and organizational charts to CALHR Analyst via email. 

6. CALHR Analyst reviews the electronic Layoff Plan and all documents emailed from Department. 

 Rejects the Layoff Plan if any changes are needed. 

7. Department revises Layoff Plan. (See Section 3.10) 

 Clicks Submit again. (See Section 3.9) 

8. CALHR Analyst re‐reviews the Layoff Plan. 

 Sends Official Layoff Plan electronically to Department for signature. 

9. Department prints, signs, and electronically returns Official Layoff Plan to CALHR.  

(See Section 3.11) 

10. CALHR Analyst receives signed plan from Department. 

 Prints partially signed Official Layoff Plan and routes it for CALHR review and signatures. 

 Approves plan in Layoff Tool. 

11. Department submits mitigation information for review. (See Section 3.12) 

 CALHR Analyst reviews pending Mitigations for approval or rejection. 

12. Department submits reconciliation info for remaining plan employees. (See Section 3.13) 

 CALHR Analyst reviews pending Reconciliations for approval or rejection. 

13. Layoff is complete when all plan employees are removed from plan with reasons. 

*Note:  Departments still have responsibility for several steps of the layoff process that do not involve 

the Layoff Tool. Those steps will not be covered here. Departments should consult the California Civil 

Serivce Layoff Manual, the Layoff Process Overview, and should refer questions to their assigned 

Analyst at CALHR.   
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1.2 What’s	the	Difference	between	Mitigating	and	Reconciling?	
As described above, Mitigating and Reconciling are distinct states of a Layoff Plan within the Layoff 

Process.  Within the Layoff Tool specifically, these two states can be distinguished by the options 

available to the Department user when removing* employees from the Layoff Plan. 

Reasons Removed from Layoff Plan 

Mitigating 

Reasons Removed from Layoff Plan 

Reconciling 

EE resigned 

EE retired 

EE separated 

EE transferred inside dept 

EE transferred outside dept 

Incorrect Data 

No longer impacted due to other ee attrition 

No longer impacted due to seniority 

Other Remove (describe) 

Demotion in Lieu (of Layoff)  

EE resigned 

EE retired 

EE separated 

EE transferred inside dept 

EE transferred outside dept 

Incorrect Data 

Laid Off 

No longer impacted due to other ee attrition 

No longer impacted due to seniority 

Other Remove (describe) 

Figure B: Mitigating vs. Reconciling Options in Layoff Tool 

*Note:  In Mitigating, Departments may also add employees to the plan and add/edit Areas of Layoff, 

subject to CALHR Analyst approval.  However, in Reconciling, Departments may only remove 

employees from the plan, subject to CALHR Analyst approval. 
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1.3 Workflow	States	of	Layoff	Tool	in	Relation	to	9	Phases	of	Layoff	Process	

9 PHASES  WORKFLOW STATE  WORKFLOW STATE DETAIL 

Phase 1: Pre‐Layoff Preparation  N/A  N/A 

Phase 2: Layoff Preparation, 

Consultation and Training 

N/A  N/A 

Phase 3: Layoff Plan Entry, 

Submission and Concurrent 

Activities 

Preparing  Department creates plan, inputs justification, selects 

affected employees, chooses area of layoff for each class, 

inputs “actual impacted” numbers, submits plan. 

Reviewing  Submitted plan goes to Reviewing state. Department is 

locked out of plan during Reviewing. 

Phase 4: CALHR Review and 

Approval 

Reviewing  Analyst reviews plan with PSB and LRD. CALHR rejects plan 

if changes are needed. 

Revising  Rejected plan goes to Revising state. Department can make 

any changes necessary and resubmit. 

Reviewing  Resubmitted plan goes back to Reviewing state. 

Department is locked out of plan during Reviewing. CALHR 

re‐reviews plan. Approves if changes are good. 

Mitigating  Approved plan goes to Mitigating state. 

Department submits mitigation requests (mitigations) to 
add/remove individual employees from plan. Department 
cannot make changes to the justification during Mitigating. 

CALHR must review and approve/reject each mitigation. 
State of whole plan remains in Mitigating. Each mitigation is 
in “pending” until CALHR approves it. 

Phase 5: Plan Implementation  Mitigating  Same as above. 

Phase 6: Layoff Tool Mitigation, 

Reporting and Tracking 

Mitigating  Same as above. 

Phase 7: Actual Layoff  Mitigating  Plan does NOT automatically roll from Mitigating to 

Reconciling state once effective date of layoff passes. 

CALHR must make sure Department is done entering its 

mitigations before rolling plan to Reconciling. 

Phase 8: Reconciliation  Reconciling  Department submits reconciliations to remove remaining 
individual employees from plan. Department cannot add 
employees or modify the justification during Reconciling. 

CALHR must review and approve/reject each reconciliation. 
State of whole plan remains in Reconciling. Each 
reconciliation is in “pending” until CALHR approves it. 

Phase 9: Close Out  Final  CALHR rolls plan to Final when no employees are left on the 

plan. Plan is now view‐only for all parties. 
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2 Introduction	to	the	Layoff	Tool	
Department Human Resources staff use the Layoff Tool to submit Layoff Plans electronically. This 

ensures that all Departments follow a consistent process and submit Layoff Plans that contain all needed 

information. It also allows CALHR to easily track the status and resolution of Layoff Plans and provide 

relevant data to the Unions or Governor’s Office in a timely manner. 

2.1 What	can	I	do	in	the	Layoff	Tool?	
The Layoff Tool allows Departments to: 

 Create a Layoff Plan, including the justification portion. (See Section 3.2) 

 Add affected employees by selecting from a list of Department employees. (See Section 3.4.2) 

 Select an Area of Layoff for each affected class. (See Section 3.5) 

 Add “actual impacted” numbers for each class. (See Section 3.5) 

 View/print a summary of the draft Layoff Plan. (See Section 3.7) 

 Submit the Layoff Plan to the CALHR Analyst for review. (See Section 3.9) 

 Edit the Layoff Plan if the CALHR Analyst determines changes are necessary. (See Section 3.10) 

 Submit mitigations of the Layoff Plan until the effective date of the Plan. (See Section 3.12) 

 Submit reconciliation information after the effective date of the Layoff Plan. (See Section 3.13) 

2.2 How	do	I	get	a	Password	for	the	Layoff	Tool?	

If you have never had access to the Layoff Tool before, you will have to request a Username and 

Password from CALHR by following the steps below: 

1. Department sends to its assigned CALHR Analyst the following information for each person who 

will need access to the Layoff Tool. 

 First and Last Name 

 Title 

 Phone Number 

 Email Address 

2. CALHR Analyst forwards information through appropriate channels to its Information 

Management Systems (IMS*) division. 

3. IMS issues the Username and Password via separate emails for security reasons. 

4. Department User tries out the Username and Password to make sure he/she can access the 

Layoff Tool, contacting reductionanalysis@CalHR.ca.gov , Stephanie Haskett at 

(916) 558‐1817, or Sarah Buchanan at (916) 558‐1800 if he/she encounters any problems. 

*Note:  It may take several days for IMS to generate the password.  Please get the information to your 

CALHR Analyst as soon as you determine that a layoff is necessary. 
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2.3 Am	I	a	“Primary”	or	“Secondary”	User?	
Every Department that gets access to the Layoff Tool will have one Primary User.  However, when a 

Layoff Plan is quite large, a Department may elect to have one or more Secondary Users.  Primary and 

Secondary Users have different roles and responsibilities in the Layoff Tool: 

 Primary User – Responsible for creating a plan, inputting and modifying the plan narrative, 

adding “potentially affected employees” to the plan, and submitting the plan and any 

Mitigations. 

 Secondary User – Responsible only for helping to add the “potentially affected employees” to 

the plan (for large layoffs), or may serve as a “backup” for the Primary User in case of that 

person’s absence. 

Note:  Though multiple users may receive access to the same Layoff Plan, CALHR discourages multiple 

users from adding “potentially affected employees” to a Layoff Plan at the same time, as this can 

result in overlapping efforts and loss or corruption of data. If a Department must have multiple users 

working on the same Layoff Plan simultaneously, it is up to the Department to ensure that the users’ 

efforts do not overlap. 

2.4 How	can	I	make	using	the	Layoff	Tool	smooth	and	easy?	
To make your user experience as smooth as possible, please note the following tips: 

 Browser – Use the Internet Explorer version 7 or newer browser.  Other browsers may not 
interact successfully with the online tool. 

 Logging in – For best results, copy and paste your username and password into the log‐in boxes.  
Make sure you do not copy and paste any empty spaces with your username and password. 

 “Time outs” – A page is considered idle if no buttons are clicked for several minutes.  A page is 
“idle” even if you are typing in a box on it.  Any changes you make after your session “times out” 
will not be saved.  If you get “timed out,” you must exit and log in again to continue. 

 Narrative – To avoid session timeouts, prepare your plan narrative in advance in a word‐
processing program such as Word.  Then log in to the Layoff Tool, and copy and paste it from 
Word into the Background/Justification box. 

 Navigation – Use only the links provided on each page.  Avoid using your browser’s forward and 
back buttons where possible.  Navigating by the “breadcrumbs” at the top of the page will result 
in technical errors that will force you to exit and log back in. 

 Getting help – When contacting CALHR with technical issues, please have ready: your browser 
version number, the action you were trying to perform when you encountered the issue, screen 
prints of the error message and the URL of the page where you encountered issues. 

2.5 Automated	Email	Alerts	
The Layoff Tool will send Department users automated email alerts when:  

 The plan is submitted, approved or rejected 

 Mitigation transactions are approved or rejected for employees or Area(s) of Layoff 

 The plan is rolled to Reconciling or closed 
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