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Steg for en lyckad
rekrytering

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Det ska gd smidigt och snabbt for rekryterande chefer och ledare att géra traff-
sakra rekryteringar som starker organisationen. Med hjalp av en mer enhetlig och
effektiviserad rekryteringsprocess kan foretaget anstdlla kompetenta medarbetare
pd ratt plats i organisationen.

Att processen kdnns bra for dem som soker ar lika viktigt. Det gor att foretaget
uppfattas som en mer attraktiv arbetsgivare.

Tank pa att
« Ta vara pa den kompetens som redan finns
« Jobba fér mangfald och tolerans i samtliga delar av rekryteringsprocessen

5. Sluta
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® Ratt person pa ratt plats, lIater enkelt men det finns en del fallgropar ni bor
I a e Ov undvika. Innan en ny person anstalls ska rekryterande chef fundera 6ver vilket
o behov man har av ny personal. Det galler att sGtta in dagens personalbehov
h a r n I? i ett mer ldngsiktigt perspektiv. Tank inte bara pd vilka arbetsuppgifter som
O

ingdr i tjdnsten utan ocksd pd hur tjdnsten ska passa in i organisationen idag
och pd langre sikt. Darfér ar det viktigt att se Sver vilka kompetenser som finns
i organisationen och vilka som saknas. Att rekrytera ar en chans att tanka nytt!
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Kostsam
felrekrytering
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Behovsanalys
och kravprofil

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

En behovsanalys visar vad som ska finnas med i en kravprofil och ligger till grund
for en lyckad rekrytering.

—
°

Ar det en ny tjéinst? Om det &r en helt ny tjdnst som ska tillsattas s& har ni
kommit fram till att det finns ett nytt behov. Fokusera och konstatera exempel-
vis hur behovet ser ut, i form av arbetsuppgifter, omfattning (heltid/deltid) och
vilken kompetens som behovs for uppdraget.

Har du andra anstdllda pd deltid som har meddelat att de vill arbeta mer har
du en skyldighet enligt Lagen om Anstallningsskydd (LAS) att se dver om en del
av arbetsuppgifterna kan Idggas 6ver sd att de far fler timmar.

Fundera 6ver vikarier och foretradesratten. Har du meddelat en vikarie att
vikariatet inte kommer att forldngas ska hen f& méjlighet att visa intresse for
fortsattning inom foretaget genom att anmala att de vill ha foretradesratt.

Ar det en chef som ska tillsGttas? Hor tidigt med den lokala fackliga organisa-
tionen om vilka egenskaper personalen vill se.

Na&r det finns ndgra slutkandidater pdbdrjar du MBL-férhandlingen, ddr man
|ater den fackliga organisationen uttala sig.

UtSver dessa enkla fragor kan du fundera pd hur din personalgrupp ser ut i dag
och om den behdver kompletteras med ndgon personlig egenskap.

En kravprofil ar en beskrivning dels av tjansten och dels av den 6nskade

kandidatens egenskaper och kunskaper. Kravprofilen blir styrande for val av
sokvagar, utformning av annonser, urval och intervju.

5. Sluta
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M q I I Kravprofil

Rekryterande chef:
Startdatum:
Anstdllningsform:

Lon:

Generell arbetsbeskrivning

Ansvarsomrdden:

Mal med tjcnsten:

Onskar utbildning:

Arbetslivserfarenhet: (vad har personen gjort tidigare och hur 1dnge?)
Eventuell 6vrig erfarenhet:

Personliga egenskaper:

Sokvagar: (var hittar vi personen)

Tidplan: (nar ska personen vara pé& plats)
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Att soka
kandidater

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Internt

Annonsera alltid internt, sd att redan anstdllda kan s6ka tjdnsten eller tipsa
andra som de tror kan passa. Satt upp pa anslagstavla, mejla ut eller ldgg den
pd intrandtet om det finns.

Externt

Om inte internrekryteringen racker behdver du rekrytera externt. Extern s6kning
av kandidater kan ske pd olika satt; anlita en extern rekryterare, annonsera i olika
typer av media eller sok i databaser och natverk. En lockande och tydlig annons
okar dina chanser att attrahera kandidater och att hitta ratt person. Var tydlig
med dina krav, det gor urvalsprocessen snabbare och enklare. Val av media gors
efter att du upprattat kravprofil.

Arbetsférmedlingens hemsida ar gratis. Arbetsférmedlingen kan ocksd ofta
hjalpa till med gallring av lampliga kandidater om du kontaktar en handlaggare
och formedlar din aktuella kravprofil.

ldag ar sociala medier ett bra verktyg nar du séker personal. Annonsera i era
sociala medier och |3t de anstdllda dela. Det kan ocksa finnas relevanta grupper
dadr du kan dela er annons.

Ga igenom tidigare ansdkningar

Har ni rekryterat till liknande tjanster? Ga igenom tidigare ansdkningar och
eventuella spontanansckningar. Har finns manniskor som vill jobba hos er.

5. Sluta
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Mall

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Exempel pd annonsinnehall

[Rubrik] (till exempel "Erfaren kallskdnka sdkes till restaurang Grytvanten”)
Skriv kort information och introduktion om foretaget.
Till [féretaget] s6ker vi nu en [titel] med placering i [stad].

Infoga en beskrivning av arbete, position och arbetsuppgifter samt en
beskrivning av onskvdrda kunskaper och erfarenheter.

Véra varderingar [karnvarde 1, 2, 3] bygger [féretagsnamn]. Vi hoppas och vill

att du delar den féretagskultur som vi star for.

Har du frdgor kring tjdnsten dr du valkommen att kontakta [namn] via

[telefon/mejl]. Mer information om oss hittar du p& [webbadress].

Din intresseanmdlan sdnder du senast [datum] till [mejladress].

Mark ansdkan *[titel]”.

5. Sluta
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Sa vdljer du
ratt person

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Folj stegen
« Las och bekrafta ansékningshandlingarna
« Gallra ut de som ska kallas till intervju

« Kalla till intervju
« Tacka nej till kandidater som inte ar aktuella for intervju

Sortera ansékningarna i tre kategorier

1. Tacka nej
2. Kanske
3. Kalla till intervju

Det du ska borja med ar att sortera bort de ansckningar som du inte ska titta
ndrmare pd. Ldgg alltsa inte ner tid pd dem du vill ga vidare med, det kommer
senare. Du tjanar pa att hdlla fokus pd en uppgift i taget. Bortsorteringen av en
ansdkan du inte bedémer vard att gd vidare med ska inte ta mer dn 1-2 minuter.

Tank pd att du behdver ha goda skdl fér dem du vdljer. Bade for din egen skull
men ocksd for att du i efterhand ska kunna motivera i detalj varfér du valt en
kandidat framfoér en annan.

Den tredje kategorin ar de som du vill kalla till intervju. Kategorin med kandidater
du vill gé vidare med bor inte vara stdrre dn det antal du tdnker kalla till intervju.

5. Sluta
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1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Kalla till intervju

N&r ansdkningstiden har gdtt ut, eller under tiden ansdkningstiden I6per, kallar du
till anstallningsintervju.

Tacka nej till kandidater som inte dar aktuella

Det ar viktigt att du ger en positiv bild av foretaget. Se till att du har ladmnat
meddelande om avslag till alla som s6kt tjansten, men forst efter det att du
har kommit 6verens med aktuell kandidat om anstallning.

5. Sluta

13



Branschkoden
Att hitta den ratta - allt om rekrytering

Mall

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Bekrafta ansokan

Hej!

Stort tack fér din ansékan och visat intresse for [tjansten].

Vi gar I1dpande igenom samtliga ansdkningar. Utvalda kandidater kommer att
kontaktas per telefon eller via mejl f6r en personlig intervju inom de ndrmaste
veckorna fran det att vi fatt in din ansdkan.

Skulle du inte vara en av de slutligen utvalda kandidaterna ber vi att fa tacka

for ditt visade intresse for just den har aktuella tjansten. Nya tjadnster annonseras

kontinuerligt pd&/i [kanaler].

Vanliga halsningar,

[rekryterande chef]

5. Sluta
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Mall

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Kalla till intervju

Hej [namn]!

Du ar mycket valkommen pad intervju hos oss pd [féretaget], [datum]

klockan [tid] pa [plats]. Intervjun tar ungefar [tid].

Vi vill att du i férvag skickar och tar med dig ett CV/meritférteckning, samt intyg/

betyg frdn tidigare arbeten och studier, om du inte bifogat detta i din ansékan.
Besdk gdrna var webbplats [webbadress] och 1ds mer om oss.
Infoga féardbeskrivning.

Jag ber dig att bekrdfta denna kallelse fér att undvika missférstand kring tid

och plats.
Jag ser fram emot vart méte, varmt vdalkommen!

Vanliga halsningar,

[namn]

5. Sluta
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Mall

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Tacka nej
Hej!
Besked om s&kt tjanst [titel].

Vi har nu gatt igenom samtliga ansdkningar och rekryteringen till denna tjdnst

ar nu avslutad och tillsatt med en annan sokande.

[Foretaget] tackar dig for visat intresse. Vi sparar gdrna din ansdkan en tid ifall

féretaget skulle f& nya behov dér kraven stdmmer dverens med din kompetens

och erfarenhet. Du ar varmt valkommen att s6ka andra tjGnster hos oss i framtiden.

Nya tjanster annonseras kontinuerligt pd&/i [kanaler].

Vanliga halsningar,
[namn]

[féretag]

5. Sluta
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Intervjua
kandidater

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Infor intervjun

Forsok skapa en avspdnd atmosfdr, gdrna i en neutral miljo. Strukturera
intervjun sa att du hinner med att stdlla alla dina fragor. Mobiltelefonen
ska vara avstdngd och du ska ha avsatt god tid for intervjun.

Las igenom kandidatens CV. Den réda tradden ar hela tiden frdgan om hur
val kandidaten kan tdnkas klara arbetet och nd uppsatta mal. Tecken pa
bra prestationer i tidigare arbeten dr din framsta ledtrad.

Under intervjun

Borja med att hdlsa personen valkommen och tala om hur du tanker lagga
upp intervjun. Smaprata om det som ligger ndra i tiden och f& den s6kande att
kdnna sig avslappnad.

Ta initiativet, forsék leda samtalet konstruktivt sa det kdnns naturligt att prata
med varandra.

Fradga alltid kandidaten om det &r ok att du for anteckningar. Ta sG mycket
anteckningar du kan under intervjun, detta blir ditt underlag. Det kan vara
|att att gldmma vissa delar om du haller allt i huvudet.

Fortsatt intervjun med att kort beskriva arbetsplatsen. Tank p& att det ar ett
tillfalle att salja in er som arbetsgivare.

Berdtta om arbetsuppgifterna. Lat det inte ta mer dn 2-3 minuter och avsluta
gdrna med fragan: "Hur kommer det sig att du sSker dig till den hdr typen

av uppgifter?”.

5. Sluta
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1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Avsluta intervjun som ett proffs

Avsluta intervjun kort och professionellt. Kom ihdg att du inte kan lova négot,
men du vill inte heller skicka ivdig ndgon med ett *jag hér av mig”™.

Tacka alla fér att de tagit sig tid, fér ett intressant samtal eller ndgot annat
som kdanns relevant. Du vill att den som varit i kontakt med dig och féretaget
behdller en positiv bild, oavsett vem som far jobbet.

Beskriv ocksd hur urvalet kommer att fortsatta och nar du kan lamna besked.

Efter intervjun

Skriv ner en sammanfattning for dig sjdlv om ditt intryck, sd att du minns dina
egna uppfattningar om kandidaten och vad ni diskuterat.

5. Sluta
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Mall

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Intervju

Kandidatens namn:
Sokt tjanst:
Telefon:

Mejl:

Fragor om bakgrund

Berdatta om din utbildning. Varfor valde du just den?

Berdtta om din tidigare arbetslivserfarenhet. Kan du ge ndgra konkreta exempel
pd yrkeserfarenheter som du tror att du kan ha anvdndning fér har hos oss?
Vad tror du dr viktigast i jobbet?

Vad dr det som gor att det har jobbet passar dig och vad kan du bidra med?
Vilka férvantningar har du pd jobbet?

Vad har du fér mal med ditt arbetsliv?

Vad tycker du om att géra pa fritiden, vilka intressen har du?

Frdgor om samarbete
Arbeta ensam eller i grupp, vilket passar dig bdst och varfor?
Vad brukar du ta for roll i grupper?

Kan du ge ndagra konkreta exempel pd bra samarbeten?

5. Sluta
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1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Fr&dgor om personlighet/beteenden

Kan du beskriva tre positiva och tre utvecklingsbara egenskaper hos dig?

Vad motiverar dig?

Hur ar en bra kollega enlig dig?

Vad gor en mindre bra kollega?

Hur hanterar du svdra situationer, till exempel ett otrevligt samtal eller klagomal?
Kan du ge ett exempel pd en svar situation som du varit med om och hur du I5ste den?

Vad ar bra service fér dig, hur ser du pd att ge service?

Hur vill hen arbeta?
O Heltid O Deltid O Tidsbegrdnsad anstdllning O Helg O Kvall

N&r kan hen borja?

Sammanfattning av intervjun
Har du ytterligare fragor?
Vilka referenser vill du uppge?

5. Sluta
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Mall

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Telefonintervju

Kandidatens namn:
Sokt tjanst:
Telefon:

Mejl:

Som ett férsta steg i var rekryteringsprocess hdller vi telefonintervjuer for att

stdmma av lite grundldggande fragor.

1. Hur kommer det sig att du har sokt denna tjanst?

2. Om CV/uppgifter saknas: vad har du arbetat med tidigare?

3. Om arbetet innebdr till exempel tunga lyft, oregelbundna arbetstider (kvall/
natt), hdgt tempo: hur skulle det fungera fér dig?

4. Om kandidaten har arbete idag: vilken @r anledningen till att du scker ny
tjanst?

5. Nar kan du bérja arbeta?

Om du bokar in kandidaten p& en intervju direkt s& be hen ta med intyg/betyg

och referenser till ert mote.

5. Sluta
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Ta referenser

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Referenstagning dr en mycket viktig del i rekryteringsprocessen. Den kompletterar
bilden av kandidatens kompetens och personlighet och ar framférallt till for att
utreda frdgor och riskomrdden som framkommit under intervjun.

Ta minst tvd referenser och folj en tydlig mall under samtalet. Referenter bor

vara tidigare chefer. Gdller det en person som kommer att ha chefsansvar, be
att f& kontakta ndgon eller ndgra tidigare medarbetare.

Det ar bra om referenterna har arbetat med personen i nartid. Innan du

kontaktar dem bo6r du alltid forsdkra dig om den sokandes godkdnnande.

Go6r sd hdr ndr du ringer

1.

Presentera dig med namn och titel. Beratta var du arbetar, varfor du ringer
och vem som uppgett referentens namn och nummer. Beskriv den arbets-
uppgift referenstagningen galler.

Tala om att det som sdgs mellan dig och referenten ar konfidentiellt och inte
kommer att dterberdttas for kandidaten. Ta reda pd hur referenten kdnner
den sokande och vilken relation de har till varandra.

Skaffa dig en detaljerad bild av den person som sdker anstdllningen och
anvand gdrna kravprofilen som grund. Undersck om den information du

fatt stdmmer med referentens uppfattning.

Stall inte fragor dar referenten kan ge allm@nna positiva omddmen. Du &r inte
hjdlpt av att f& héra “det @r en himla bra kille” utan vill f& en mer nyanserad bild.

Det finns tvd mallar, vdlj den som du anser dig beh&éva beroende pd tjdnst och
kompetensgrad.

5. Sluta
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Mall

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Enkel referenstagning

Kandidatens namn:

Sokt tjanst:

Referentens namn: Foretag:

Telefon:

1. Hur ser din relation till [namn] ut (kollega/chef/sldkt/vdn)?

2. Nar och hur lange var [namn] anstalld?

3. Vilka abetsuppgifter hade [namn]|?

. Hur presterade [namn] (stress/samarbete med chefer/kollegor/gdster/kunder)?
5. Vilka ar [namn] starka sidor?

6. Vilka ar [namn] utvecklingsbara sidor?

7. Franvaro (punktlighet, palitlighet)?

8. Finns det ndgot annat som vi som arbetsgivare b&r vara uppmdrksamma pda?
9. Varfoér slutade [namn]?

10. Skulle du anstdlla kandidaten igen? Varfor?

11. Passar [namn] fdr sdkt tjdnst enligt referenten?

Efter referenstagningen

Skriv ner ditt intryck av referenten (&arlig? trovardig? lamplig som referent?).

5. Sluta

23



Branschkoden
Att hitta den ratta - allt om rekrytering

Mall

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Fordjupad referenstagning

Kandidatens namn:
Sokt tjanst:
Referentens namn:
Foretag:

Telefon:

Datum for samtal:

Har du blivit informerad om att jag kanske skulle ringa?
Vilken @r din position/roll i féretaget?

Vilken relation har/hade du till [namn]?

Umgds ni privat?

Under vilken tidsperiod arbetade ni tillsammans?
Vilken position har/hade [namn] i féretaget?

Hur lange har [namn] arbetat i féretaget?

Till vem har [namn] rapporterat?

Vilken typ av arbetsuppgifter utférde [namn]?

Vilka ansvarsomraden har ingatt i arbetsuppgifterna?

5. Sluta
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1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Beddm kandidaten pd en skala mellan ett och fem, dar ett Gr 1dgst och fem &r

hégst. Utveckla om ndgon av egenskaperna hamnar pé 1 eller 2.

Ordningsam
Kvalitetsmedveten
Social

Punktlig
Anpassningsbar/flexibel
Stresstdlig

—_ . e e e e
D DD DD DD
W W w w w wow
+ £ £ £ F£ F F
o1 o1 O1 O1 O1 O1 Ol

Noggrann

Vilka egenskaper ar mest lampliga for att beskriva kandidaten?

Individualist Teamorienterad
Forvaltare Fornyare
Operativ Strategisk

Utfor sjalv Delegerar
Detaljorienterad Helhetsorienterad
Otalig Uthdallig
Analytiker Praktiker
Beslutsam Obeslutsam
Tydlig Otydlig

Strukturerad Ostrukturerad

5. Sluta
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1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Inom vilka omr&den hittar vi [namn]s styrkor?

Inom vilka omr&den hittar vi [namn]s svagheter?

Vilken roll upplever du att [namn] har i gruppsammanhang?

Hur skulle [namn] fungera i en ledarroll?

Vilken ledarstil har/passar [namn]?

Hur upplever du att [namn] hanterar konflikter?

Hur hanterar [namn] stressiga situationer?

Vad tror du &r [namn]s drivkraft/motivation i arbetet?

Har [namn] haft ndgra privata problem som p&verkat arbetet pd ett negativt satt?
Har [namn]haft ndgon stérre frdnvaro?

Om vi ska anstdlla [namn], finns det ndgot sarskilt vi bdr ta hénsyn till eller som
kan vara bra fr oss och [namn] att vi kanner till?

Varfdr lIdmnade [namn] tjdnsten?

Skulle du &teranstdlla [namn]? Varfér/varfér inte?

Ar det n&got utdver det som vi tagit upp som du vill fsrmedla om [namn]?

Tack for samtalet!

5. Sluta
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Viktigt om
anstallning

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Ett anstallningsavtal ar en juridiskt bindande handling. Alla som anstalls och
arbetar pd féretaget ska ha ett av bada parterna undertecknat korrekt och giltigt
anstdllningsavtal fore den forsta arbetsdagen.

Kontrollera alltid att giltigt arbetstillstdnd finns.

5. Sluta
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Ge alla en bra start pé jobbet

Steg for en lyckad
introduktion

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Det ar viktigt att alla nyanstallda kdnner sig valkomna. Hjalp dem att snabbt
komma in i arbetet sd att de kan ta ansvar. Lar dem grundldggande rutiner och

formedla era varderingar. De ska kdnna att de har valt ratt arbetsgivare och jobb.

Foretagets ansvar

Den ni anstdllt investerar tid och yrkesutveckling pd ett nytt jobb. Narmaste
chef har ett stort ansvar fér att Idgga grunden sd att den forsta tiden blir lyckad.
Introduktionen speglar oss som foretag och visar att det kravs kompetens for
jobbet. En val utford introduktion bidrar till motivation och stolthet. Det dr svart
att vara ny och den nyanstadllde behover extra stod i borjan. En bra start skapar
goda forutsattningar for ett fortsatt lyckat arbete.

Anvand gdrna en checklista som stod att forbereda introduktionen.

5. Sluta
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Mall

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Checklista vid nyanstdllning

Fore forsta anstdllningsdagen

O 0O00000

Skriv anstdllningsavtal och gd igenom det.

Ta fram aktuell arbetsbeskrivning.

Bestall eventuella arbetsverktyg och klader.

Utse fadder och dela ut fadderdiplom .

Mejla valkomstbrev och information om féretaget.

Beratta om den nya kollegan f6r arbetskamraterna.

Vid provanstdlining, markera i kalendern nér det ar en manad kvar av

provanstadllningen.

Forsta arbetsdagen

O O0O0000

Var pa plats och hdlsa vdalkommen.

Ldmna Sver arbetsbeskrivningen och ga igenom den.

Gd igenom arbetsrutiner, arbetstider och schema.

Gor en rundvandring och visa utrustning.

Introducera for fadder och kollegor.

Gd igenom relevanta sdkerhetsrutiner for personlig hygien, egenkontroll,
arbetsmiljé samt brand. G& igenom potentiella risker och visa var

nédutgdngarna finns.

5. Sluta
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Sa snart som mgjligt

[1 Informera om foretagets vdrderingar, vision och affarsmdl.

[1 Informera om foretagets policys och riktlinjer.

[1 Planera for eventuella utbildningar och kompetensutveckling.

1 Hall regelbundna avstdmningssamtal de forsta veckorna och fortsatt dd och

da for att se att allt fungerar och personen trivs.

5. Sluta
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Valkomstbrev

Hej [namn]!

Du &r varmt valkommen till oss! Vi hoppas att du kommer trivas som [yrkesroll]
hos oss och tror att du kan tillfora mycket. Vi ser fram emot att jobba med dig.

[INamn| mdter upp dig den [datum] klockan [tid och plats].

Jag har som din ndrmsta chef ansvaret for din introduktion. Det ar viktigt att du
kommer in i ditt nya arbete pd ett bra satt och 1ar kdnna din nya arbetsgivare.

Du f&r mer information om oss under din introduktion.

Vi har ett fadderprogram fdr nyanstdllda. Din fadder @r [namn]. Tillsammans ska
vi se till att du kdnner dig vdalkommen och att du alltid har ndgon att vdnda dig

till under din forsta tid hos oss.

Jag dnskar dig dterigen varmt vdlkommen. Har du ndgra fragor far du gdrna
kontakta mig.

Vanliga halsingar,

[namn]

[telefonnummer]

5. Sluta
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Det ar utmanande att vara ny pd jobbet. Man méts av nya rutiner, nya kollegor
och bdde uttalade och oskrivna regler. Ett tips som kan underl&tta fér nya med-
arbetare och samtidigt delegerar en del av ansvaret for introduktionen ar att
utse en fadder.

En fadder &r som en garanterad kompis som finns dar for fradgor och hjdlper

till s att den nya medarbetaren kdnner sig valkommen.

Ge gdrna faddern ett diplom som visar att hen blivit utvald att vara fadder

eftersom hen ar en bra forebild for andra. Gor ett eget diplom eller anvdnd det
diplom som finns i Checklistor och mallar.

Det har kan en fadder goéra

Ge en social introduktion till arbetsplatsen

Ansvara for delar av introduktionen

Guida i praktiska och vardagliga frdgor och situationer

Hjalpa till med aktuell info om foretagets rutiner, policys och uppférandekoder
Férmedla savdl skrivna som oskrivna regler

Dela med sig av sina erfarenheter

Peppa och agera som forebild

5. Sluta
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1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Arbetsbeskrivningen hjdlper bade chefer och medarbetare att hantera forvdnt-
ningar. Den ska pa ett enkelt satt fortydliga och beskriva ansvar, befogenheter
och arbetsuppgifter.

Gd igenom arbetsbeskrivningen forsta arbetsdagen och fdlj upp med ett
ytterligare samtal om arbetsbeskrivningen efter de forsta veckorna.

Mallen for arbetsbeskrivning hjdlper dig att gora en generell beskrivning

Sver de arbetsuppgifter och ansvarsomrdden som ingdr i den aktuella tjdnsten.

Innehallet i mallen &r féranderligt och du kan uppdatera det i samband med
medarbetarsamtal eller vid organisationsférandringar.

For att komplettera arbetsbeskrivningen ar det bra att bifoga ett organisa-
tionsschema, dar kan du fortydliga den anstdlldes roll i strukturen och hur
rollerna interagerar med varandra.

5. Sluta
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Arbetsbeskrivning

Medarbetarens namn:
Titel/yrkesroll:

Anstallningsdatum:

Ansvarsomraden
Vad ar det huvudsakliga ansvarsomrddet och vilka delar ingdr i de uppgifter som

medarbetaren ska utfora?

Arbetsuppgifter

Hur ser arbetsuppgifterna ut?

Hur genomfér man dem pd ett bra satt?

Vilka typiska moment innehaller en arbetsdag?
Vilka kritiska moment finns?

Vilka prestationer kravs?

Befogenheter
Vad innebar tjansten for ansvar?

Vilka handlingar far utféras?

5. Sluta
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Narmsta chef

Vem rapporterar man till?

Arbetsbeskrivningen ar generell och du kan bli ombedd att utféra fler

arbetsuppgifter dn de som stdr i denna beskrivning.

Underskrift chef Underskrift medarbetare

5. Sluta
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1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

For att foretaget ska vara en sdker och trygg plats b&de for personal och besékare
dr det viktigt att alla medarbetare kdnner till och foljer foretagets regler. Ett tips
dr att ha ett kontrakt om sdkerhet och arbetsmiljé som alla nyanstdllda far skriva
under.

Exempel pa punkter att ta med i ett kontrakt:

Sakerhet

Du vet var samtliga larm péd restaurangen finns och hur de fungerar.

Vid allvarlig hdndelse sGsom ran, hot eller dylikt. G6r som personen sdger,
spela inte hjalte.

Du vet var samtliga brandslackare ar placerade.

Du tittar regelbundet pd utrymningsplanen och vet var restaurangens ater-
samlingsplats vid utrymning ar.

Inga obehdriga personer far vistas i vdra utrymmen.

Skyddsutrustning

Du anvdnder skyddsutrustning i féljande moment pd restaurangen:

Sophantering - arbetshandskar.

Glaskross - arbetshandskar, skyddsglaségon, hérselskydd.

Varuleverans - arbetshandskar, skyddsskor med hatta.

Arbete i diskrum - hdrselkdpor alternativt Sronproppar, diskhandskar.
Slipning av skarmaskin/knivar - skyddsglasdgon, skdrséker handske.
Hantering av rengoringsmedel - se skyddsanvisning for respektive medel.

5. Sluta
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Hantering av kemiska produkter

Rengdrings medel anvdnds endast pa stdlle ddr det dr avsett att

anvandas.

Alla flaskor ar markta med ratt etiketter, det vill sdga med vad flaskan innehdller.
Handskar anvands alltid vid hantering av kemiska medel.

Kemiska medel forvaras aldrig i anslutning till mat.

Olyckor

Eventuellt spill pd golvet som man kan halka pd stddas omedelbart bort.

"Halt golv-skyltar” anvdnds alltid vid stadning av golv.

Lamna aldrig 6ppna golvbrunnar odvervakade.

Du vet var hjdrtstartare och férbandsldda finns.

Anvand alltid knivar pa ratt satt, anvdnd inte fingertoppen att luta kniven mot.
Anvdnd inga maskiner utan att ha fatt utbildning pd den. Exempelvis grén-
saksskarare och skarmaskin.

Ergonomi

Anvand ratt lyftteknik. Lyft med benen, inte med ryggen.
Anvand alltid avlastningsvagn vid hamtning av varor.

S& fort ndgot hdnder som innebdr en arbetsmiljrisk ska det skrivas ett tillbud.

5. Sluta
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Kompetens dr férmdgan och viljan att utféra en arbetsuppgift. Samt hur man

o o
Ko n tl n u e rI I g hanterar olika situationer genom att tilldmpa kunskap, erfarenheter och fardigheter.

Kompetens dr en fdarskvara som standigt behdver underhdllas och uppdateras.

o
u tvec kI I n g I Darfor ska du arbeta aktivt med kompetensférsorjning och kompetensutveckling.
o

Sa har kan du jobba med kompetensutveckling

« Genom medarbetarsamtal, gdrna med arbetsbeskrivningen som underlag.
« Genom en individuell utvecklingsplan.
- Kartlagg dven vad féretaget har for behov av storre utvecklingsinsatser

pd kort och lang sikt.
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Vad ar
kompetens?

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Ndagra definitioner

Vilja: Attityd, engagemang, motivation och ansvar.

Kunskap: Fakta och metoder - att veta.

Fardigheter: Kunna utféra i praktiken - att gora.

Formaga: Erfarenhet, forstdelse och omdéme - att omsatta kunskaper och fardig-
heter.

Kompetensforsorjning: Process for att fortlopande sdkerstadlla att ratt kompetens
finns for att nd verksamhetens mal och tillgodose dess behov.
Kompetensutveckling: Aktivitet for att bredda och h6ja individers och gruppers
kompetens.

Kollektivavtalens riktlinjer om kompetensutveckling
sager att:

« Alla medarbetare har ratt till och eget ansvar for kontinuerlig utveckling.

« Kvinnor och man ska ha samma maojlighet till kompetensutveckling.

« Utformningen av kompetensutvecklingen @r en ledningsuppgift. Den utgdr
frdn en langsiktig verksamhetsanalys av féretaget, i samrdd med den lokala
fackliga organisationen.

« Kartlaggning av enskilda medarbetares kompetensbehov sker i samverkan
med medarbetaren.

5. Sluta
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Medarbetar-
samtalet

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Som ledare dr en av dina viktigaste uppgifter att utveckla dina medarbetare.

Medarbetarsamtalet genomfdrs minst en gdng per ar. Det ska vara ett val
forberett samtal mellan medarbetare och ndarmsta chef. Ni diskuterar bland
annat arbetssituationen, samarbete och framtida mal.

Syfte och mdl

 Se till att bdde arbetsgivare och medarbetare har en chans att ge och
f& feedback.
« Ge varje medarbetare majlighet att uttrycka tankar kring arbetsplatsen.
Det kan handla om arbetsmiljo, personalpolitik, information och samarbete.
« Utveckla medarbetare genom att sdtta upp gemensamma mal.
« Stdrka medarbetarens motivation.

Att forbereda for medarbetarsamtal

Bdda parter ska férbereda sig vdl och samtalet bor utgd fran en mall som bade
medarbetaren och den som hdller i samtalet tagit del av i férvag.

« Delaigod tid ut underlag till dem som du ska ha samtal med.

» Boka in en tid pd en neutral plats, avsatt cirka en timme.

« Gaigenom frdgorna.

« Tdnk igenom vad personen bidragit med under dret, sa att du kan ge bade
positiv feedback och konstruktiv kritik.

« Tank p& att medarbetaren ska vara i fokus.

5. Sluta
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Inled samtalet

Borja med att beratta om vad du tanker ta upp, hur mycket tid ni har och vad
malet med samtalet dr. Berdtta att delar av samtalet kan vara under sekretess
om hen onskar.

G&6r en summering av féregdende medarbetarsamtal. Ga tillbaka till anteck-
ningar fran ditt senaste utvecklingssamtal. Vad har hadnt eller inte hdnt sen sist
ndr det galler resultat och maluppfyllelse?

Att tanka pd under samtalet

Ditt kroppssprak. Enligt forskning tolkar mottagaren det vi sdger genom att
hdmta 7 procent frdn orden, 38 procent frdn résten och hela 55 procent fran
kroppssprdket!

Visa respekt. Beskriv utan att vardera och kommentera. For att utvecklings-
samtalet ska ge frukt och vara givande ar det viktigt att vara Iyhord. Stall

alltid ppna fragor och stdll féljdfragor for att f& fértydliganden.

Lat samtalet ta tid. Var inte radd for tystnad eller pauser. Svara pd fragor.
Kontrollera att informationen du gett ar ratt uppfattad.

Visa att du bryr dig. Lat kdnslorna komma upp till ytan. Du kan behdva markera
att du inte tanker Iata dig pdverkas av ilska, sura miner eller tdrar. Om ndgon
blir ledsen kan det vara lage att trosta, men det ar oftast battre att bara finnas
till hands. Blir det verkligt kdnslosamt kan det vara lampligt att ta en paus och
fortsatta senare eller en annan dag.

5. Sluta
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Avsluta samtalet

Summera vad ni diskuterat och vilka dtgdrder ni kommit fram till. Det anvdnds
sedan som underlag vid ndsta medarbetarsamtal och vid eventuella I6nesamtal.
Det ar din uppgift att se till att utvecklingsplanen aktiveras och genomfors.

Dokumentera och 6lj upp

Gd igenom dina anteckningar tillsammans med medarbetaren fér att se att ni dr
6verens om vad ni diskuterat och vilka mal ni satt. Ert samtal ska dokumenteras
av dig och sparas.

Folj upp ert samtal inom ett par veckor. Det behover inte vara ett formellt mote,
men se till att dterkoppla och frdga om det har dykt upp ndgra nya funderingar.

5. Sluta
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Inbjudan till medarbetarsamtal

Hej!
Foretagets viktigaste resurs dr du som anstdlld. Nu har det blivit dags for
medarbetarsamtal. Det ar ett samtal som ar till for dig och din utveckling.

Ta chansen att utmana dig sjélv och mig som chef/ledare!

Forberedelserna infor ditt medarbetarsamtal ar viktiga. | det har formularet
hittar du de fragestdllningar som jag vill att du tanker till kring innan. Detta for
att skapa ett sd bra och givande samtal som mégjligt. Om du 6nskar kan delar

av samtalet vara under sekretess.

Anledningen till att vi ska ses @r att jag vill héra hur du mar och hur du trivs pa
din arbetsplats, vilket det inte alltid finns tid fér i vardagen. Jag vill ocksa veta
hur du upplever din arbetsbelastning samt samarbetet mellan kollegor, chefer
och olika delar av verksamheten. Du kanske har férslag pd saker som kan

forbattradin arbetssituation och var organisation, eller vill ventilera ndgot som

du inte kan ta upp i ett storre forum.

Vi kommer dven att prata om hur du och vi ser pd din arbetsprestation.
Tack for att du tar dig tid!

5. Sluta
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Medarbetarsamtalet

Medarbetarens namn:
Datum och tid:
Yrkesroll:

Chef/arbetsledares namn:

Medarbetarsamtal/fragor
Tank igenom vad du vill sdga och férmedla. Har kommer ett antal fragor som
vi vill att du tittar igenom och funderar &ver. Fér att skapa ett sd bra samtal som

majligt ar det viktigt att badda parter férbereder sig.

Trivsel

Hur trivs du pd ditt arbete?

Hur fungerar dina arbetstider?

Hur har din arbetsbelastning varit under det senaste aret?
Vad ar det basta med att arbeta har?

Vilka a@r dina styrkor och hur drar vi nytta av dem?

Vilka ar dina mindre starka sidor och hur kan vi utveckla dem?

5. Sluta
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Kollegor och samarbete
Hur trivs du med dina kollegor?
Hur ar samarbetet inom ditt arbetslag?

Hur dar samarbetet mellan olika delar av verksamheten?

Arbetsuppgifter
Hur ser du pd dina arbetsuppgifter?
Vad ar det roligaste du gjort under aret?

Vad har varit det sv@raste under &ret?

Arbetsmiljo

Hur upplever du den fysiska arbetsmiljon och kan den forbattras?

Hur paverkar arbetet din hdlsa - vdlmdaende, rygg, nacke, héfter, fétter, hdnder,
horsel?

Hur upplever du den psykosociala arbetsmiljon - jargong, samtalston, hur vi
tilltalar varandra, mobbing, sexuella trakasserier?

Upplever du att du har den kompetens som behovs for att kunna utfora arbetet

eller finns det ndgot omrdde som du behd&ver utveckla?

5. Sluta
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Ledarskap
Vilket stéd 6nskar du frdn mig som ledare?
Hur skulle din och min relation kunna utvecklas?

Hur kan vi som arbetsgivare bli battre?

Malséttning
Vad tycker du om din och var utveckling efter férra drets medarbetarsamtal?
Vad ar din malsattning for detta ar?

Vad kan du/vi gdra fdr att utveckla verksamheten?

Ovrigt

Finns det ndgot dvrigt du 6nskar ta upp under vart samtal?

Tack for att du tog dig tid!

5. Sluta
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Feedback ar ett effektivt satt att bekrafta och utveckla dina medarbetare.
Bra dterkoppling dr konstruktiv, och har som mal att fa bdde medarbetaren
och verksamheten att vaxa.

Ge regelbunden feedback pd beteenden som du vill férstdrka och dven
pd de som behdver korrigeras.

Det kan vara svart att ge och ta emot feedback. Syftet med konstruktiv kritik
dr att man ska bli battre pd ndgot genom att férdndra sitt beteende. Det betyder
inte automatisk att den som utfardar feedbacken har ratt. Med det ar Iattare att
kommunicera och utvecklas om man f&rst forsdker forstd vad problemet handlar
om for att sedan, i de fall man inte hdller med om det som sdgs, ta emot och ge
feedback pd ett konstruktivt satt.

5. Sluta
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Ett satt att ge feedback som gor att mottagaren inte kanner sig lika utsatt
dr Non-violent communication-modellen, NVC. Den bygger pa att den som far
feedback inte ska gd i férsvarsposition och skapar ett mer Sppet samtal.

Det har ar det  Vilket leder till... Det far mig att  Vad behd&ver Vad, vem, nar
jag ser... kdnna... goras? och hur?

Tva exempel pd NVC-modellen i praktiken

”Vid vara tre senaste m&ten har du kommit med flera forslag till forbattringar av
var verksamhet (observation), vilket leder till att vi kan géra framsteg som féretag
(konsekvens). Det gér mig glad (kdnsla) och ger energi till hela gruppen!”

"Under v@ra tva senaste mdten har du varit tyst (observation), vilket leder till att vi
inte far ta del av dina dsikter (konsekvens). Det gér mig orolig (kdnsla) att du har
saker som du inte delar men som kan vara viktiga fér gruppen.”

5. Sluta
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Feedbacktrappan
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En modell for att visa hur manniskor tar till sig kritik dr den s& kallade feedback-
trappan. Det handlar alltsd om en persons férsta direkta respons pa feedbacken.

Sdttet vi agerar pd ndr vi tar emot feedback i form av kritik avgdrs bade av var
mognad och hur bra vi @r pd att hantera vara kdnslor i situationen. Kritik kan utlésa
ett behov av att forklara sig eller att forsvara sig eftersom den egna uppfattningen
ofta skiljer sig fran den som givaren har. Bilden beskriver fem nivder med olika
mdjliga respons hos den som far feedback.

Feedbacktrappan visar att det krdvs energi for att hantera feedback.

Hur tar jag emot feedback?

5. Sluta
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1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Medarbetarnas engagemang dr avgoérande for ett foretags utveckling. Som ledare
bor du arbeta med engagemang pd olika nivder - individuellt, pd teamniva och
mer Svergripande pd féretagsnivad.

Individniva

Det ar viktigt att du ser och bekraftar dina medarbetare. Bra satt att gora detta
pd dr att ge regelbunden feedback pd beteenden som du vill férstdrka och dven
om beteenden behdver korrigeras. Var tydlig med dina forvantningar. Regelbundna

avstdmningssamtal dr ett systematiskt arbetssatt. Se dven tips och modeller f6r
feedback i kapitel 3.

Teamniva

Som ledare behdver du jobba med att f& medarbetare att fungera som en grupp
tillsammans. Hall regelbundna team-méten for att kommunicera samma information
samtidigt. Gor saker tillsammans som teamdvningar och gemensamma aktiviteter
som bygger gruppkadnsla.

Foretagsniva

En f6rutsattning for att medarbetare ska kunna bidra till féretagets mal dr att de
kdnner till och kan férstd dem. Har féretaget tydliga mal och en formulerad stra-
tegi? En tydlig affarsplan kan till exempel kommuniceras till teamet. Det skapar
delaktighet och gemensamt driv mot malen.

5. Sluta
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Gallup, ett av varldens storsta globala opinions- och konsultforetag, har sedan
2009 gjort flera varldsomspdnnande studier av medarbetarengagemang. De har
matt hur engagerade medarbetare dr och vad engagemang far for resultat fér
foretaget.

Gallup har identifierat flera faktorer som bidrar till att engagera medarbetare.

Frdn det mest grundldggande att foretaget och dess ledning verkligen satsar pd
engagemang och lyfter fram det. Till mera specifika insatser som realistiska mal.

For de flesta anstallda ar det dock chefen som spelar den absolut viktigaste
rollen for deras engagemang. Gallup lyfter fram fem viktiga egenskaper hos
engagerande ledare:

« De motiverar varje enskild medarbetare till att handla. Bland annat med
en inspirerande vision.

« De har sjalvfértroende nog att driva pd resultat och klarar att évervinna
motgdngar och motstand.

« De skapar en kultur av tydligt ansvarstagande och ansvarighet.

« De bygger relationer praglade av tillit, 5ppenhet och kommunikation.

De fattar beslut utifran verksamhetens behov, inte egna behov eller

pd grund av internpolitik.

5. Sluta

57



Branschkoden
Att leda andra till framgdang

Recept for
framgdng

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Gallups material visar att medarbetarnas engagemang direkt paverkar foretaget.

Enheter med flest engagerade medarbetare:

e ar mer produktiva

e ar mer [onsamma

« presterar battre kvalitet i jobbet
 fdr ndjdare kunder

« har farre olyckor

 har lagre sjukfrdnvaro

Engagerade medarbetare trivs battre med livet och pa jobbet. Féretag med
engagerade medarbetare vaxer och nyanstaller fler dn andra féretag. Med
andra ord: medarbetarengagemang dar en nyckelfaktor for att lyckas.

5. Sluta
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ale]
engagemanget

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Gallup har tagit fram tolv pdstdenden som visar att medarbetarna kdnner sig
engagerade.

Sa svarar engagerade medarbetare

« Jag vet vad som férvantas av mig.

« Jag har det material och den utrustning for att géra mitt jobb ratt.

« Jag har mojlighet att varje dag gora det jag gor bast.

« De senaste sju dagarna har jag fatt erkdnnande eller berém fér att jag gor
en bra insats.

« Min chef, eller nGgon annan pad jobbet, verkar bry sig om mig som ménniska.

« Ndagon pd jobbet uppmuntrar min utveckling.

* Mina asikter verkar rgknas.

« Mitt féretags mission och syfte far mig att kdnna att mitt jobb ar viktigt.

« Mina kollegor engagerar sig for att géra hogkvalitativt arbete.

« Jag har en bdsta van pa jobbet.

« De senaste sex mdnaderna har ndgon pratat med mig om min utveckling.

« Det senaste dret har jag haft méjligheter att Idra mig och utvecklas pd jobbet.

5. Sluta

59



Branschkoden
Att leda andra till framgdng

Grader av
engagemang

1. Rekrytera

2. Introducera

3. Utveckla

4. Engagera

5. Sluta
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Avstamningssamtal

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

For att medarbetarna ska behdlla motivationen behdver du som chef komplette-
ra medarbetarsamtalet med regelbundna avstamningssamtal. Stam av hur dina
medarbetare mdr och hur det fungerar for dem pa arbetsplatsen. Det &r ett bra
tillfalle att ge och ta feedback pad ett strukturerat satt.

Samtalet kan ta 10-30 minuter och kommer ge er ett starkare samarbete och
mer motiverade medarbetare om det genomfors regelbundet.

5. Sluta
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Mall

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla

Avstamningssamtal

Medarbetarens namn:
Datum och tid:
Yrkesroll:

Chef/arbetsledares namn:

Trivsel
Hur trivs du pa ditt arbete?

Hur fungerar dina arbetstider?

Kollegor och samarbete
Hur trivs du med dina kollegor?

Hur ar samarbetet inom teamet?

Arbetsuppgifter
Hur ser du pd dina arbetsuppgifter?

Vilka ar dina styrkor och hur drar vi nytta av dem?

Vilka ar dina mindre starka sidor och hur kan vi utveckla dem?

4. Engagera

Hur upplever du den fysiska arbetsmiljon? Kan den forbattras?

5. Sluta
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1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Har du den kompetens som behdvs for att kunna utfora arbetet eller ar det

ndgot som du behd&ver utveckla?

Ledarskap
Vilket stéd Snskar du frdn mig som ledare?

Hur skulle din och min relation kunna utvecklas?

Mal
Stam av tidigare uppsatta mdl och hur det gér.

Finns det nya madl att satta upp?

Ovrigt

Finns det ndgot 6vrigt du dnskar ta upp under vart samtal?

Tack for att du tog dig tid!

5. Sluta
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o0
M I I Motesagenda
d Agendan anvdnds under personalméten. Gor en sammanstdllning av

anteckningarna for alla berorda parter.

Datum:

Ndrvarande:

1. Halsa, miljo och sakerhet

* Informera om utrymningsvagar och uppsamlingsplats

* Informera om tillbud, anmdrkningar, och/eller handelser inom arbetsmiljs-
omrddet

« Aktuella frdgor eller rapporteringar inom hdlsa och miljé

* Rapport frdn skyddsombudet

2. Féregdende mdotesprotokoll
«  Genomgdng och uppféljning

3. Information fran féretaget
« Aktuella nyheter

« Ovrig relevant information
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1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

L.

8.

Ekonomi
Genomgdng av mdanadens resultat

Genomgdng av férsdljning, inkdp, nya produkter

Personalfragor

Aktuella anstdlliningsfradgor (introduktion, anstalining, anstdliningsformer, avslut)
Aktuella arbetsrattsliga fragor

Aktuella fragor gdllande facket

Aktuella 6vergripande personalfragor

Eventuell feedback till chef och arbetsledning

. Vara varderingar

Hur arbetar vi for att férmedla och sprida vdra varderingar?
Lyft fram forebilder och goda exempel, till exempel hur en medarbetare
arbetat efter organisationens varderingar i vardagen

Diskutera vad som ar bra service och lyft fram goda exempel

Inkomna klagomal och synpunkter och stdndiga férbattringar
Vad har vi fatt in f6r synpunkter frdn kunder/gdster?
Vad kan vi géra for att férebygga/underhalla det som framkommit?

Vad kan vi g6ra for att férbattra var verksamhet?

Ovriga frégor

5. Sluta
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Mall

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Ovning for ett mer effektivt team

Den har ovningen syftar till att klargora attityder och varderingar och ge

riktlinjer f6r hur ni vill att arbetet och klimatet ska vara i gruppen.

Steg 1: Individuellt

Ta stdllning till de 16 pdstdenden som du hittar i slutet av den hdr Svningen.

Steg 2: Gemensamma vdrderingar

Diskutera alla pdstdenden i grupp tills ni har en gemensam uppfattning om
varje pdstdende. Ni far omformulera ett pdstdende tills ni &r 6verens om till
exempel “Instdmmer helt” eller "Helt oeniga™. Markera gruppens svar for att

skiljo dem fran dina egna.

Steg 3: Avvikelser
G4 tillbaka och se var dina och gruppens svar skiljde sig mest &t. | vilken/vilka

frdgor var du mest oenig med gruppens svar. Varfor? Hur I6ste ni det?

Steg 4: Gruppens ledstjarnor
Utifrdn de diskussioner ni haft runt alla pdstdendena skriv ner minst fem
ledstjarnor som kannetecknar hur ni vill att gruppen ska fungera. Ledstjarnor kan

vara i form av ord, meningar eller andra liknelser och metaforer.

5. Sluta

66



Branschkoden
Att leda andra till framgdang

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Markera vad du tycker om féljande pdstdenden.
Instétmmer helt | Instdmmer delvis | Varken eller | Delvis oenig | Helt oenig

1. Det ar viktigt att alltid ha kul pd jobbet.

2. Vifdar ut mest och 1ar bdst genom att diskutera dppet och direkt diskutera
och kritisera varandras satt att fungera i gruppen.

3. Alla maste ta ansvar for att sdga till om ndgon inte gor sitt jobb.

4. De som talar fér mycket mdste |Gra sig behdrskning och de som ar tystldtna
ska lara sig att bli lite mer aktiva.

5. Teamets resultat ar underordnat mitt eget resultat, det viktigaste ar att
jag lyckas.

6. Kritik ska framfdras offentligt s& att andra kan ldra sig att undvika samma
misstag.

/7. Det @r var och ens ansvar att sdkerstdlla bemanningen vid franvaro.

8. Den som tiger nar gruppen fattar ett beslut samtycker.

9. Resultat ar viktigare an relation.

10. Det &r viktigt att vara lojal mot fattade beslut. Aven om de inte alltid verkar vettiga.

11. Det ar OK att géra fel sa Idnge det finns en medveten tanke bakom beslutet.
12. N&r ndgon sdger sig vara den som vet mest i en frdga ska hen f& dominera.

13. Det ar viktigt att vi ger varandra direkt feedback (positiv och negativ].

5. Sluta
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1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

4. Konflikter mellan tvd eller flera av oss ska helst [sas utanfér gruppen.
15. Chefen ar ansvarig for att entusiasmera och motivera oss till att goéra
ett bra jobb.
16. Vi ska undvika att diskutera sddant som gdller en enskild medlem i gruppen

om vi inte samtidigt dr beredda att ocksd Sppet ta upp det direkt med hen.

5. Sluta
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1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Teamovning: Skeppsbrottet

Det har ar en gruppdvning i kommunikation och praktisk samverkan. Syftet ar att
oka medvetenheten om vikten av samarbete samt av att kompromissa. Gruppen
ska vara enig om alla beslut. Det innebadr att alla deltagare ska vara eniga om

prioriteringen av femton olika féremal.

Scenariot

Du befinner dig ombord pd en drivande segelbdt i sédra Stilla havet. Stora delar
av bdten och dess utrustning har férddrvats i en brand. Baten ar sd illa ddran
att den nu tar in vatten och sakta sjunker. Ni ar osdkra pa er position eftersom
bdtens navigeringsutrustning har totalférstorts. Ni kan uppskatta er position till

cirka 1200 distansminuter nordvdst om ndrmaste 6.

Du finner en lista pd 15 féremal som ni lyckats rdédda undan branden. Utdver
upprdaknade féremdl finns en stérre intakt gummiflotte med dror. Flotten rymmer

samtliga resendrer, samt alla artiklar som finns pd listan nedan.

Ni har tillsammans ett paket cigaretter, ett antal tandsticksaskar, och fem tjugo

kronors sedlar.

5. Sluta
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1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Din/er uppgift &r att arrangera de 15 féremdlen i ordning med avseende p& hur
viktiga de &ar for din/er &verlevnad. Satt nr 1 framfér det viktigaste féremdlet och

nr 15 framfor det minst viktiga féremdlet. Rangordna samtliga féremal 1-15.

Sa har gor du

Férst rangordnar du sjalv (kolumn 1).

Sen gaér du ihop med en arbetskamrat och rangordnar gemensamt (kolumn 2).
Sen gar ni ihop med en 2-grupp och rangordnar gemensamt (kolumn 3).

Sen gar niihop med en 4-grupp och rangordnar gemensamt (kolumn 4).

Sen gar ni ihop med en 8-grupp och rangordnar gemensamt (kolumn 5).

5. Sluta
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1. Rekrytera

Arbetsblad

2. Introducera

L 5

Facit

3. Utveckla 4. Engagera
Nr F&remal
1. Sextant
2. Rakspegel
3. Myggnat
4.  Enldda arméns nédproviant
5. 20 liter farskvatten i plastdunk
6. Sjokort av Stilla havet
/. Sittdyna
8. 10 liter oljeblandad bensin
9. Liten transistorradio
10. Hajpulver
. 2,5 kvm plastduk
12. 2 liter mérk rom 80 %
13. 3 meter nylonlina
4. 2 chokladkakor
15. Fiskeutrustning

Efter varje rangordning viker du bort den kolumn som du har fyllti. Det innebar

att du aldrig visar upp ditt/era resultat infér nésta grupp du ska rangordna

tillsommans med.

F-kolumnen fyller man i sist nar handledaren I[amnat ut facit.

5. Sluta

/1



Branschkoden
Att leda andra till framgdng

1. Rekrytera

Facit

Facit Nr
1 15.
2 1.
3 3.
L 14,
5 L
6 13.
7/ Q.
8 2.
9 12.
10 10.
11 .
12 11.
13 8.
14 6.
15 /.

Slutsats

Som du sdkert forstdr vid det har laget handlar 6vningen inte sd mycket om att

prioritera féremdlen ovan som att [dra sig kommunicera med &vriga i gruppen.

2. Introducera 3. Utveckla

Foremal

Fiskeutrustning

Sextant

Myggnat

2 chokladkakor

En Idda arméns ndédproviant
3 meter nylonlina

Liten transistorradio
Rakspegel

2 liter mérk rom 80 %
Hajpulver

25 liter farskvatten i plastdunk
2,5 kvm plastduk

10 liter oljeblandad bensin
Sjokort av Stilla havet
Sittdyna

4. Engagera

5. Sluta
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Forandringsstegen

1. Rekrytera 2. Introducera

3. Utveckla

4. Engagera

Reaktioner och hantering under fordndringar

Ett féretag genomgdr ofta och kanske standigt férandringar. For att battre
férstd och kunna hantera de reaktioner som kan uppkomma vid férandringar
kan férandringstegen vara till hjdlp, den visar exempel pd reaktioner och

hantering vid férandringar.

Vilja att
férandras

Medveten
men skeptisk

Exempel pa aktivitet
 Informationsmoten

» Workshops

Exempel pd aktivitet ) .
xempel p i e Diskussionsforum

 Informationsmdten - Repetera syftet

och malet med
forandringen

* Projektlansering:
webb, mejl, tryckt
material osv

Kunskap om
férdndringen - hur?

Exempel pd aktivitet
* Informationsméoten
» Workshops

* Fortlopande
informations-
aktiviteter

* Repetera syftet
och mdlet med
forandringen

Mojligheter att
féorandras

Exempel pa aktivitet

« Mélgrupps-
anpassade
utbildningar och
uppféljningar

* Repetera syftet

och malet med
forandringen

5. Sluta

Forstarkande av
nytt beteende

Exempel pda aktivitet

» Uppfoljande
workshops

« Frageformular

« Utvarderingar

* Repetera syftet
och mélet med
férdndringen
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Extern
Inspiration

1. Rekrytera

2. Introducera

3. Utveckla

4. Engagera

5. Sluta
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http://vimeo.com/79899786
http://startwithwhy.com
hbr.org/resources/pdfs/marketing/HBR_LeadershipInsights.pdf
hbr.org/resources/pdfs/marketing/HBR_LeadershipInsights.pdf
http://hejengagemang.se/blogg
http://youtube.com/watch?v=yj9GLeNCgm4

Branschkoden

1. Rekrytera

2. Introducera

3. Utveckla

4. Engagera
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Mer an ett
gott rykte

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Oavsett anledning till att ndgon slutar dr det viktigt att de som slutar dr s& goda
ambassadorer for foretaget som maijligt. En god ambassadér kommer rekommendera
arbetsplatsen till andra vilket gor att fler kommer vilja arbeta hos er.

Ett smidig och bra avslut dar du ger mgjlighet till medarbetare att lamna
feedback, du foljer upp varfor de slutar och visar tacksamhet for det arbete som
utforts okar sannolikheten att de blir ambassadéorer. Att du féljer upp varfor en
person slutar och deras feedback ger aven dig mojlighet att utvecklas och Iara
hur du kan skapa en dnnu bdttre arbetsplats. Sa ta chansen!

5. Sluta
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Mall

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Checklista vid avslut

Nar personer har meddelat att de ska sluta

[l
[l
[l
[l

[l
[l

[l

Be personen skriftligen bekrafta uppsdgningen, eller sa fyller du

i uppsdgningspappren som skrivs under av bada parter.

Lagg in sista arbetsdagen i kalendern.

Informera kollegor.

Forbered hur arbetsuppgifterna ska avslutas eller 6verlamnas

till eftertradare/kollega.

Boka tid for avslutningssamtal.

Utfarda arbetsgivarintyg/arbetsbetyg. De ska skickas inom en m&nad men
gor garna klart det infor avslutningssamtalet.

Hall avslutningssamtal.

Sista arbetsdagen

[l

L1
L1

Aterf& eventuella nycklar, klader, arbetsverktyg, personalkort, passerkort,
namnbricka.
Tacka for er tid tillsammans.

Om det kdnns bra tala da om att dérren tillbaka &r Sppen.

5. Sluta
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Dokumentation
av anstallningen

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Arbetsintyg

Ett arbetsintyg dr ett skriftligt bevis pd att dina anstdllda arbetar hos dig och
kan skrivas ut ndr som helst. Intyget kan till exempel behévas om en anstalld
ska ans6ka om ett Ian.

Arbetsgivarintyg

Nar en anstdllning avslutas har arbetstagaren ratt till ett arbetsgivarintyg.
Intyget kan till exempel behdvas for att f& ersattning frdn a-kassan vid arbets-

|6shet. Det dr ocksa viktig dokumentation ndr arbetstagaren ska s6ka nytt arbete.

Arbetsbetyg

Arbetsbetyget ar ett skriftligt omdome eller referens som ska kunna
visas upp for framtida arbetsgivare som ett rekommendationsbrev.

5. Sluta
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Mall

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Arbetsbetyg

[Ort och datum]
[Namn], [personnummer] har varit anstdlld hos [foretag].

Anstdliningen varade under perioden [datum-datum] och omfattade

heltidstjanst/deltid med [timmar] per vecka.

Under sin anstdllning pd [foretag] arbetade [namn] som [yrkesroll], med

tillhdrande arbetsuppgifter [ange].

Exempel: Arbetet som restaurangbitrdde krdver en god férmaga att arbeta under
stressade situationer samt att kunna ta egna initiativ under desamma. Arbetet
krdver ocksa en mycket hdg servicenivd dd den anstdllde har kontakt med gdster
oavsett var i restaurangen hen jobbar. Till sist beh&vs stor samarbetsférmdga da sam-

arbetet mellan anstdllda pa restaurangen dr nédvdndigt for att driften ska fungera.

[Namn] har varit [omdéme].

5. Sluta
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1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

N&r [namn] avslutar sin anstdlining, vill jag [eventuell rekommendation| samt

passa pd att 8nska [namn] lycka till i framtiden.
Referenser ldmnas vid odnskemal.

Vanliga halsningar,

[namn]

Titel]
Telefonnummer]
Mejl]

5. Sluta
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Mall

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Omdome vid praktik

[Namn] har praktiserat hos [foretag].

Praktiken varade under perioden [datum-datum].

Exempel: Under sin praktik pd fick [namn] prova pé att arbeta med tillhdrande
arbetsuppgifter, till exempel: |Gttare férberedelser av ravaror och tillverkning

av farsk pasta och efterrdtter, hjdlpa till i servisen samt stdd och renhdlinings-
uppgifter. Arbetet krdver en god férmdga att arbeta under stressade situationer
samt att kunna ta egna initiativ under desamma. Arbetet krdver ocksd en mycket
hog servicenivd dd den anstdllde har kontakt med gdster oavsett var i restaurangen
hen jobbar. Till sist beh&vs stor samarbetsférmaga, dd samarbetet mellan

anstdllda pd restaurangen dr nédvdndigt for att driften ska fungera.

[Namn] har varit [omddme]. Nar [namn] avslutar sin praktik, vill jag [eventuell
rekommendation| samt passa pd att 8nska [namn] lycka till i framtiden.

Referenser ladmnas vid dnskemal.

Vanliga halsningar,
[Namn], [Titel]
Telefonnummer]
[Mejl]

5. Sluta
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Mall

1. Rekrytera 2. Introducera

Intyg praktik

Intyget ar utfardat till
Namn

Personnummer

Intyget ar utfardat av
Praktikplats

Organisationsnummer
Adress

Praktik

Typ av praktik

Tidsperiod

Huvudsakliga arbetsuppgifter

Handledarens omdome

Underskrift

Handledarens underskrift

Namnfortydligande

3. Utveckla

4. Engagera

5. Sluta
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Avslutnings-
intervju

1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Nar ndgon sdger upp sig boka gdrna direkt en tid for avslutningsintervju. Se till
att datumet for intervjun ar cirka 1-2 veckor innan medarbetarens slutdatum.

Alla som arbetat 6 manader eller Idngre ska ha en avslutningsintervju. Anvand
fradgorna som finns i mallen f6r avslutningsintervju. Fyll i svaren och spara sedan
dokumentet. Var 6ppen med vad du antecknar och ddarmed kan fora vidare.

Det ar viktigt att de saker som kommer fram i samtalet tas vidare och foljs
upp om det beror foretaget.

5. Sluta
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1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Avslutningsintervju

Medarbetarens namn: Datum:
Tid pd féretag:
Tjanst/yrkesroll:

Vad ar anledningen till att du valjer att sluta?

Hur har din relation till dina kollegor varit?

Hur skulle du beskriva samarbetet med din narmaste chef?
Vad fick du for information under introduktionen?
Synpunkter pd introduktionen/trdningen?

Hur har du upplevt din fysiska arbetsmiljc?

Har du upplevt ndgra fysiska problem i samband med arbetet?
P& vilket satt har du utvecklats vidare under din anstdllning?
Vilken slags utveckling hade du velat ha inom féretaget?
Hur anser du att ditt schema fungerat?

Vad har varit det basta med att jobba pé [féretag]?

Vad har varit det sdmsta med att jobba pé [féretag]?

Vad hade vi kunnat gora for att du skulle valt att fortsatta?

Skulle du rekommendera [féretag]| som arbetsgivare?

Underskrift chef Underskrift medarbetare

5. Sluta
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Att byta jobb

1. Rekrytera

2. Introducera

3. Utveckla

4. Engagera

5. Sluta
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