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HR-fraga 1439; Chefsinstruktion befattningsbeskrivning

Jag skulle vilja fa input pa vilka instruktioner ni har till era chefer
nar de skall uppratta befattningsbeskrivningar (om ni har detta i era
organisationer). Vi har regulatoriska krav pa detta och haller pa och
forfinar instruktionerna. Har ni nagra sadana och vill dela med er sa
mottages det tacksamt.

Svar: 2018-11-02

1. Befattningsbeskrivningar

For att tydliggora vilka arbetsomraden respektive befattning inom Lof har ska
aktuella befattningsbeskrivningar finnas. Befattningsbeskrivningarna anvands
ocksa som underlag vid medarbetarutveckling och vid rekrytering.

Befattningsbeskrivningarna ska innehalla information om organisatorisk place-
ring, vart befattningshavare rapporterar, vilken befattning som ar tvastegschef,
generella (det vill séaga foretagsovergripande) och specifika arbetsomraden for
rollen samt kunskapskrav som utbildningsniva och yrkeserfarenhet. Vidare ska
eventuellt processagarskap och systemagarskap framga. HR-chefen ansvarar
tillsammans med ansvarig chef for revidering av befattningsbeskrivningarna
vid behov.

2. Vi ar ett litet foretag (30 anstallda) sa vi haller det pa en ganska enkel niva. Vi
har tva rubriker vilka ar Ansvar och Arbetsuppgifter. Vi gor generella befatt-
ningsbeskrivningar (en slags mall for de arbetsuppgifter som ingar for alla
inom en kategori t.ex. backend developers eller UX osv) och sen bugger vi pa
dessa for individen om den har nagra speciella arbetsuppgifter som inte évriga
i samma kategori har. Eftersom vi ar relativt litet foretag sitter jag som HR med
cheferna och gor detta och da behdvs inga skriftliga instruktioner &n sa lange.
Det ar aven lattare fér chefen nar denne har en mall att utga ifran och fylla | el-
ler ta bort uppgifter ifran.
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3. Vianvander en mall dar de olika delarna skall inga

Befattningsbeskrivning

Utfard ad
%% 2018

Introduktion
Befattningen utfar ...

Plats i organisationen
» Rapporterar till ...

Direktrapporterande medarbetare
o Det finns/ finns inga direktrapporterande medarbetare

Ansvarsomraden
Befogen heter
Huvuduppagifter
Kvalifikationer
Kompetenser

Ovriga villkor
o T ex B-karkort

Personliga egenskaper

MNarmaste chef har idag gatt igenom innehallet i denna befattningsbeskrivning. Namngiven
innehavare av funktionen har tagit del och accepterat innehallet.

Ort och datum:

Signatur: Signatur:
Chef Anstalld
MNamnfortydligande MNamnfortydligande

Befattningshavaren skall forvara sin kopia pa arbetsplatsen; original arkiveras i personalakten.

4. Vi gor det tvaskaligt, dvs medarbetarna skriver sin egen befattningsbeskriv-
ning utifrdn en mall parallellt med att chefen skriver en. Darefter har chef och
medarbetare en genomgang dar medarbetaren far ge sin syn pa beskrivning-
en (ansvarsomraden, befogenheter och arbetsuppgifter) varefter chefen gor li-
kadant. Darefter reviderar chefen beskrivningen och bada skriver under. |
slutandan ar det ju chefen som bestammer saklart men det ar valdigt intres-
sant att fa reda pa vad medarbetarna uppfattar/tycker att de ska géra och vil-
ket ansvar och befogenheter de tycker sig ha i forhallande till vad foreta-
get/chefen har for krav. En annan fordel ar att man upptéacker bade dubbelar-
bete (dvs 2 eller flera uppfattar sig ha samma ansvar fast det kanske bara ar 1
som har det) och uppgifter som ingen tar ansvar for.
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5. Vi har tagit fram en processkarta som vi férankrat i ledningsgrupper och sam-
verkansgrupper.
Vi har skapat ett Q&A dokument dar vi sammanstaller fragor som kommer in
fran cheferna i framtagandet av befattningsbeskrivningarna.
Delar med mig en av fragorna och vart svar fran HR.

Q: Kan man ha samma titel/befattning men ha olika ansvarsomraden (special-
omraden) och utbildningskrav? Hur [6ser man det?

A: Ansvarsomraden ar en sak och hor inop med befattningen. En person som
har en befattning kan dven ha specialansvarsomraden. Det specialansvarsom-
radet kan motivera till Ioneskillnader mellan medarbetare som har samma be-
fattning.

T.ex. s& har HR specialister en befattningsbeskrivning samtidigt som de har
separata specialansvarsomraden. Person A har t.ex. Rehabilitering och per-
son B Arbetsmilj6. De har samma grundkrav vad géller utbildning och arbets-
livserfarenhet samtidigt som person A har specialansvarsomrade Rehabilite-
ring utifran férdjupad utbildning, kunskap och erfarenhet inom Rehabilitering.

Ett annat exempel ar Lokalvarden. De flesta ar anstallda som lokalvardare
men nagra har utokade specialansvarsomraden, t.ex. att ta hand om posten.

Nar ni tar fram en befattningsbeskrivning sa kan ni lagga till en mening om att
befattningen dven kan innefatta ansvar inom specialansvarsomraden.

For den medarbetare som du som chef tilldelar ett specialansvarsomrade kan
du ta fram ett separat dokument i vilket ni anger specialansvarsomradet, vad
det innefattar och under vilken period som medarbetaren har uppdraget. P&
detta satt renodlar vi befattningarna och separerar vad som innefattas i en be-
fattning och vad som laggs pa som specialansvarsomrade utifran t.ex. speci-
fika utbildningskrav eller kompetens.

Implementering av befattningsbeskrivningar:

Repetition — Varfor ska vi ha

Befattningsbeskrivningar?

|
Visar vad arbetsgivaren
En karta for att visa hur forvantar sig av resp Det forenklar for oss att
ansvarsférdelningen ar befattning samt vilka veta vem vi ska vdnda
inom resp avdelning hefogenheter resp oss till i specifika fragor
befattning har
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Ledningseruppen (enhetschefer) och VD-stab

* VD tar fram forsta utkast pa innehallet » Enhetschef tar fram farsta utkast pa innehall

« HR stér for en Gvergripande synkronisering * Enhetschef stammer av mad resp.
avseende innehall avdelningschef far att forankra

* VD stammer av med [esp medarbetare for att * HR star for en dvergripande synkronisering
forankra avseende innehall

» VD stamma av med fack (samverkan) * Ldpande avstdmning med fack for samverkan

6. Vi later chefen fa uppratta befattningsbeskrivningarna sa att de passar deras
verksamhet, inga instruktioner innan. Men vi tittar pa de upprattade befatt-
ningsbeskrivningarna och aterkopplar om det ar nagot vi saknar eller liknande.

7. Vi pa HR har tagit fram en mall med de rubriker som ska finnas i befattnings-
beskrivningen och sedan de delar som ska inga i samtliga befattningar. Daref-
ter sa sitter vi antingen ned tillsammans med berord chef och upprattar befatt-
ningsbeskrivningen alternativt att chefen upprattar en befattningsbeskrivning
och vi pa HR sedan granskar den. Nar vi bada anser att den ar "klar” sa skick-
as den till Hr for faststallande i vart ledningssystem.

8. Vi har arbetsbeskrivningar fér samtliga roller. Dessa ar kopplade till grade och
bonus. Blir strukturerat satt att arbeta pa och tydligt i vem som goér vad. Det far
dock aldrig bli statiskt och kraver att man har en flexibel organisation.

9. Vi har inga externa krav pa vara befattningsbeskrivningar, daremot har vi en
mall fran HR som cheferna anvander nar det uppdaterar eller skriver nya be-
fattningsbeskrivningar.
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| dessa hanvisar vi till att de behover folja lagar/regler/policys gallande per-
sonalfragor, attestratt och miljo som finns i andra dokument.

10.Vi har standardbefattningsbeskrivningar for alla chefsnivder som bestar av
olika kategorier: role name, reports to, description of role, competence profile,
responsibilities. Samma mall rekommenderas langre ner i organisationen for
upprattande av 6vriga befattningsbeskrivningar. Vi har otroligt manga roller da
vi arbetar i projekt med manga olika kompetensomraden, darav en flexibilitet i
dessa. Men alla rekommenderas anvanda samma kategoriramar.

11.Jag ha ingen faststalld sa vi sjalva sitter och skall utveckla detta. Men det ar
viktigt anser vi att bade fokusera p& de mjuka och de harda delarna. Alltsa
bade resultat, maluppfoljning och medarbetaruppféljning i form av bla. coach-
ning, stod, HMS-uppféljning etc.

12.Jo, vi tillampar befattningsbeskrivningar. Dock later vi cheferna bara skriva
underlag for befattningsbeskrivningarna. Aven om man har mallar for hur man
ska skriva sa blir det enligt min erfarenhet anda valdigt olika. Saledes ar
gangen hos att 1) chefen skriver underlag, dvs beskriver ansvar, arbetsuppgif-
ter, kontaktytor och kravbild. 2) HR “"6versatter” till den standardmall vi har
och 3) chefens chef godkanner.

En erfarenhet vi har ar att cheferna tenderar att vara alltfor detaljerade i sina
beskrivningar.

13.Vi har internationella befattningsbeskrivningar som ligger som standard foér en
position. | dessa gar modifiera da alla inom samma tjanst inte gor riktigt
samma saker men generellt sett fungerar de bra. Vid forandringar av denna
skulle jag dock vara forsiktig med att specificera och bryta ner i allt for mycket i
detalj. Arbeten idag ser inte riktigt ut sd, utan har mer rundad/6vergripande
form.



