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INLEDNING

Projektet SmartKomp i Norr drivs av Lulea kommun, arbetsmarknadsforvaltningen och
finansieras av Region Norrbottens kompetensforsorjningsmedel med syftet att utveckla en
modell som kan fungera som stdd till alla typer av arbetsgivare som behover frigora och
foradla kompetenser inom omraden dar det rdder kompetensbrist. Bakgrunden till projektet
ar att fler och fler organisationer upplever kompetensbrist och svarigheter att rekrytera ratt
kompetens. Det visar bland annat rapporten ”51 000 anstédllningar i Norrbotten till och med
2030” fran 2018, som pekar pa att rekryteringsproblemen i stora drag handlar om den totala
befolkningsmangden i lanet och det antal personer som har ratt utbildning eller kompetens.

Réatt kompetens ar en forutsattning for att lyckas uppna verksamhetens mal och for att 16sa
kompetensbrist ar det vanligt att forsoka rekrytera ratt kompetens men eftersom detta ar en
stor utmaning pa dagens arbetsmarknad utgar modellen inte ifrdn den l6sningen. Istillet
fokuserar modellen pa arbetsdelning for att I16sa kompetensbristen. Arbetsdelning handlar
om att skapa en ny tjanst utifran en eller flera andra tjansters arbetsuppgifter, samtidigt som
det blir en koncentration av kvalificerade arbetsuppgifter till de befintliga medarbetarna som
besitter efterfragad kompetens.

Det dr framst sjukhus inom regioner som hittills lyckats med arbetsdelning, detta genom att
avlasta underskoterskor kring servicebetonade arbetsuppgifter. Det har lett till forbattrad
arbetsmiljo och battre service till kunden samtidigt som det skapats nya arbetstillfallen.
Oavsett organisation och behov ar det ar viktigt att vdga utmana kultur och tradition for att
hitta vagar framéat och klara av de kompetensutmaningar som ldnet star infor och hdr kan
arbetsdelning vara en del av 16sningen.

Syftet med den framtagna modellen Arbetsdelning for kompetensforsorjning ar att hjdlpa
organisationer identifiera och 16sa kompetensbristen genom arbetsdelning, utifran
forutsattningar och behov for att uppna ratt kompetens och verksamhetens mal.

Modellen hjalper organisationer att klargora vilken kompetens som behovs och hur
kompetensen kan anvandas pa basta satt. Forutom att sakra ratt kompetens kan modellen ge
positiva effekter som battre nyttjande av personalens kompetens, 6kad delaktighet, tydligare
roller, forbattrad arbetsmiljo samt 6kad kvalitet och maluppfyllelse. Om arbetet med
modellen inte skulle leda till arbetsdelning i form av en ny tjanst sa kan resultatet anvandas
till andra aktiviteter som t.ex. omorganisering och kompetensutveckling. Overlag stodjer
modellen organisationer att utveckla sitt kompetensforsorjningsarbete och bli &nnu battre pa
att attrahera, rekrytera, utveckla och behalla personal.

For saval offentliga som privata arbetsgivare handlar kompetensférsorjning om att kunna
erbjuda den service, de tjanster och de produkter som efterfragas. Det ar ett omfattande
arbete som ska inkluderas i de stora ledningssystemen i en organisation och modellen
Arbetsdelning for kompetensforsorjning kan ses som en konkret insats i den processen.

Modellen och dess handbok bygger pa intervjuer, studiebesok och rapporter fran framst tre
olika kallor. Offentliga organisationer runt om i Sverige som arbetat med arbetsdelning,
Docent i sociologi och lektor i foretagsekonomi pa Sodertorns hogskola Daniel Castillo’s
rapporter kring arbetsdelning samt Svensk Standard SS5624070:2017 Kvalitetsledning —
Kompetensforsorjningsprocessen. For mer information se avsnitt Kéllor och lastips.

Syftet med sjalva handboken ar att guida och skapa forstaelse kring modellen, metoderna
och arbetsgangen samt ge exempel pa konkreta verktyg.
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TERMER OCH DEFINITIONER

Agilt arbetssitt - Agil kommer fran engelskans ”agile” och betyder lattrorlig eller smidig.
Det agila arbetssattet bygger pa att man arbetar utforskande for att 16sa problem och
utveckla nya idéer och processer.

Arbetsdelning - Skapa en ny tjanst utifran en eller flera andra tjansters arbetsuppgifter,
innebar specialiserade arbetsroller inom det produktiva arbetet.

Intressent - Person eller organisation som kan péaverka, paverkas av eller anser sig paverkad
av ett beslut eller en aktivitet

Kompetens - Formaga och vilja att utfora en uppgift genom att tillaimpa kunskap och
fardigheter for att uppna avsedda resultat.

- Formaga ar erfarenhet, forstaelse och omdome att omsétta kunskap och fardighet.

- Vilja ar attityd, engagemang, mod och ansvar.

- Kunskap ér teori, fakta och metoder.

- Fardighet ar att kunna gora i praktiken.

Kompetensforsorjning - Process i organisationen for att fortldpande sékerstalla ratt
kompetens for att nd verksamhetens mal och tillgodose dess behov.

Kompetensgap - Skillnaden mellan kompetensbehov och befintlig kompetens.

Konsult - En konsult dr en sakkunnig radgivare. Modellen utgar ifrdn att en konsult dr en
sakkunnig person fran en arbetsmarknadsforvaltning eller enhet.

Ledningen - Person eller grupp som leder och styr en organisation, eller del av organisation.

Modell - En modell visar de samband som finns inom ett fenomen eller en foreteelse.
Modellen i handboken berédttar om vad arbetsdelning vid kompetensbrist bor besta av.

Metoder - Ar tillvigagangsitt och verktyg for systematisering, kartliggning och inhdmtande
av kunskap

Mal - Resultat som ska nas

Process - Grupp av aktiviteter som samverkar eller paverkar varandra och som anvander
underlag for att astadkomma ett avsett resultat.

Styrande dokument - Dokumenterad information som styr och reglerar organisationen, t.ex.
affars- eller verksamhetsplan, policyer, lagar, budget, mal m.m.



FORUTSATTNINGAR FOR MODELLEN

Utganglaget for modellen dr att en organisation upplever kompetensbrist samtidigt som det
ar svart att hitta och rekrytera ratt kompetens. Ytterligare kannetecken for en organisation
som kan ha behov av modellen ar de upplever svarigheter att rekrytera, har ett
kompetensgap, vill effektivisera, har ménga olika arbetsuppgifter pa varje tjanst osv.

Modellen dr anpassningsbar efter organisationens behov och férutsattningar och darfor ar ett
agilt arbetssatt att foredra dar fokus ligger pa att arbeta stegvis och testa, analysera och
forbattra saker kontinuerligt, istallet for att mer traditionellt gora en stor slutleverans i slutet
av en process. Tva nyckelfaktorer ar anpassningsbarhet och fokus pa manniskor. Med
anpassningsbarhet menas att arbetet utvarderas kontinuerligt och feedback inhdmtas fran
intressenter. Med fokus pa manniskor menas att manniskorna som arbetar med och i
processen som viktigare dn processen i sig. Hur lang tid processen i modellen kan ta varierar
beroende pa hur stor organisation eller del av organisation som modellen och dess metoder
ska genomforas pa samt vilka tjanster och resurser som &r involverade.

Roller och ansvar

Ledningen for organisationen eller del av organisationen har huvudansvaret och ar agare av
modellen och dess process. Ledningen bor utse en processledare som driver och samordnar
arbetet. Ledningen kan i samrad med processledaren tillsdtta en arbetsgrupp som leds av
processledaren. Arbetsgruppen &r en tvarfunktionell grupp som med sin specifika
kompetens bistar ledningen och processledaren. Arbetsgruppen kan bestd av t.ex. ledning,
narmsta chef, HR-funktion, konsult och/eller fackliga representant. I ledningen kan narmsta
chef ingd, om inte annat bor den ingd i arbetsgruppen. Den narmsta chefen har ansvar att ge
forutsattningar att genomfora modellen, t.ex. genom att frigora tid for personalen att fylla i
enkater och delta pa workshops. En HR-funktion kan antingen vara processledare eller ett
stod under hela eller delar av processen, detsamma galler for andra aktorer som konsulter, se
Bilaga 1 — Guide for Konsulter i modellen for att lasa mer om konsultens roll. Personalens
roll ar att vid behov delge sina upplevelser och asikter utifran aktuellt &mne.

Ovriga rekommendationer
e Koppla modellen och arbetet till det 6vergripande kompetensforsorjningsarbetet och
kompetensforsorjningsprocessen for att fa en helhet och undvika dubbelarbete m.m.

e Involvera personalen fOr att forankra och skapa delaktighet.

e Involvera fackliga organisationer, ett utvecklingsarbete bor vila pa den svenska
arbetsmarknadsmodellen, vars grund ar att verka tillsammans med kollektivavtal.

e Koppla alltid aktiviteterna till ett behov som finns i organisationen for att effektivare
lyckas 16sa problem och na maluppfyllelse.

Modellen Arbetsdelning for kompetensforsorjning bestar av sex steg, se Bild 1, som ska
guida organisationen i arbetet med arbetsdelning. Alla stegen ar inte nddvandiga att ga
igenom men stegen ger en process som kvalitetssdakrar arbetet och forbattrar mojligheterna
att lyckas l16sa kompetensbristen. Modellens metoder utgar framst fran
personalundersokningar och kan kompletteras med organisationens styrande dokument for
att fa ett bredare beslutsunderlag.



BILD 1 - MODELL ARBETSDELNING FOR KOMPETENSFORSORJNING

Grundforutsattning: organisation upplever
kompetensbrist samtidigt som det ar svart att
hitta och rekrytera ratt kompetens
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Onskat resultat: Ritt kompetens i

organisationen




STEG 1 - DEFINIERA KOMPETENSLAGET

Underlag Aktivitet Resultat Dokument

- Fragestallningar till Diskutera Vald avgransning och Beslutsunderlag
spn | Steglimodellen kompetenslaget identifierade
3 kompetensbehov
o2 Omvaérldsanalys Ta stdllning till modell
JJ Beslut om att ga vidare
& | Organisationens Ta beslut om modell eller inte i modellen
8 forutsattningar
E Ordna Ev tillsatt processledare

Ev tidigare grundforutsattningar

kompetensanalyser Ev tillsatt arbetsgrupp

Syfte - Definiera kompetenslidget och behovet i organisationen for att forsta nulége, fa
samsyn, ta beslut om genomforande av modell eller inte och eventuella avgransningar.

Aktivitet - Ga igenom arbetsgangen for aktiviteterna i Steg 1 for att diskutera och ta
beslut kring modellen och lampliga aktiviteter.

1. Diskutera kompetensliget
-Hur ser kompetenslaget ut?
-Finns det ett behov av att undersoka hur behovet ser ut?
-Vart finns det behov av kompetens inom organisationen?
-Vad dr onskat lage gdllande kompetens i organisationen?
-Vad sager styrande dokument som t.ex. verksamhetsplan, mal, budget och krav fran
intressenter om organisationens forutsattningar och behov kring kompetens?

2. Ta stillning till modellen
Innan diskussioner inleds bor involverade last handboken och ha en forstaelse for modellen.
-Finns det oklarheter kring modellen som behover diskuteras eller behdvs det mer
information och vem kan ge det i sddana fall?
-Vilka effekter kan modellen leda till f6r organisationen?
-Hur genomfoérbar ar modellen och dess aktiviteter?
-Ar modellen lamplig att anvanda for organisationen eller inte och varfor?
-Om ja, vad &r organisationens motiv till att testa modellen?
-Om ja, vilka personer och funktioner behover involveras i arbetet med modellen?

3. Ta beslut och ordna eventuella grundférutsittningar
-Vilket behov finns det att ga vidare till Steg 2 i modellen - Behovsinventering?
-Om ej behov av Steg 2, finns det behov av att g& vidare till andra steg i modellen?
-Om behov, vart i organisationen bor modellen och dess metoder genomforas?
-Utse en processledare som ska driva och samordna arbetet med modellen?
-Tillsatt en arbetsgrupp och boka ett forsta mote med aktuella personer. Arbetsgruppen blir
den grupp som tillsammans med processledaren driver arbetet med modellen framat.
Arbetsgruppen kan besta av t.ex. ledning, narmsta chef, HR-stod, facklig representant osv.

Vem - Ledningen, eventuellt tillsammans med HR-funktion eller annat stod.



STEG 2 - BEHOVSINVENTERING

Underlag Aktivitet Resultat Dokument
N Fragestallningar och Utse ansvarig Behovsinventering | Sammanfattning
Bp | metoder till Steg 2 i med information av
3 modellen Vilj fragestéllningar | om behov och behovsinventering
UI) moijligheter till
» Beslutsunderlag fran Vilj tillvagagangssatt | arbetsdelning
o Steg 1
8 Genomfoérandeplan
E inventering
Utfor inventering
Sammanfatta

Syfte - Gora en behovsinventering och kartliggning med aktuell personal for att fa fram ett
beslutsunderlag som ar forankrat i organisationens behov och forutsattningar.

Aktivitet - Ga igenom arbetsgangen for aktiviteterna i Steg 2 for att lyckas med
behovsinventeringen och fa fram ett gediget beslutsunderlag.

1. Utse ansvarig
-Bestdm vem eller vilka som ska genomféra inventeringen. Processledaren eller
arbetsgruppen bestammer vilka som ar ansvariga.

2. Vilj fragestillningar
Det finns ett antal fragestdllningar som &r aktuella till behovsinventeringen utifran
arbetsdelning och som kan skapa ett gediget beslutsunderlag. Diskutera innan
fragestallningar valjs:
-Vad maste och vill vi ta reda pa for att fa fram ett beslutsunderlag?

Valj vilka fragestallningar som ska undersdkas utifran organisationens behov.

e Vilka arbetsuppgifter forekommer pa arbetet, under en normal arbetsvecka?
(Kartlaggningen visar vilka arbetsuppgifter som forekommer och i vilken mangd.
Ger att underlag for att analysera om ratt arbetsuppgifter utfors och av vilken
kompetens/befattning. Ar en grundvariabel for att kunna kartligga
arbetet/yrket/gruppen i detalj eftersom de andra fragestédllningarna ar beroende av
denna fraga)

e Hur ofta forekommer respektive arbetsuppgift under en normal arbetsvecka?
(Kartlaggningen visar hur férekommande varje arbetsuppgift ar i genomsnitt varje
vecka. Ger ett underlag for att analysera vart det kan finnas mdjligheter att frigora tid
och kompetenser och hur stort behovet av arbetsdelning och en ny tjanst kan vara)

e Arbetsuppgifternas krav pa kompetens & kvalifikation? (Kartlaggningen visar vad
personalen tycker att arbetsuppgifterna kraver for kompetens och kvalifikation
utifran Seqf-skalan, se bilaga 2 — beskrivning Seqf skala. Ger ett underlag for
kompetensutveckling eller for kravprofiler till befintliga eller nya tjanster via
arbetsdelning)



o Vilka arbetsuppgifter blir eftersatta eller inte utforda i dagslaget? (Kartlaggningen
visar vad personalen tycker blir eftersatt eller inte utfort. Ger ett underlag for
mojligheter till omorganisering och arbetsdelning)

o Vilka arbetsuppgifter kan flyttas till annan eller ny tjanst? (Kartlaggningen visar vilka
arbetsuppgifter personalen tycker kan utforas av andra dn dom sjalv. Ger ett
underlag for arbetsdelning eller omorganisering)

3. Viilj tillvagagangssatt
For att ta reda pa svaren till fragestallningarna finns det olika tillvagagangssatt. Diskutera
innan tillvigagangssatt valjs:
-Hur brett och djupt maste vi undersoka?
-Vilka metoder passar vara behov och forutsattningar?

Valj ett eller flera tillvagagangssatt for att inventera:

Enkiter — Ta fram en enkat, t.ex. i Excel eller en digitalenkét dér personalen far svara pa de
utvalda fragestdllningarna. Se bilaga 3 - Enkat for exempel pa enkit med fragestallningar.
Enkéten kan ldggas upp pa olika sitt, beroende pa vilka fragestallningar som &r viktigast for
organisationen att ta reda pa. Fordelen med enkat ar att det ar en tidseffektiv metod
samtidigt som alla far samma chans att uttrycka sina asikter.

Workshop — Visa upp valda fragestéllningar och be gruppen eller grupperna att svara pa dem,
svaren dokumenteras och diskuteras sedan i hela personalgruppen. Workshop kan ocksa
anvandas for att diskutera och precisera ett enkéatresultat sa att personalen har en samlad
bild av ldget. Se bilaga 4 — Exempel pa workshopupplagg f6r hur en workshop kan ga till.
Fordelen med metoden workshop é&r att personalen far en mojlighet att diskutera sjdlva
arbetet och utvecklingsomraden. Idéer eller meningsskiljaktigheter kan komma upp till ytan
vilket kan vara en utmaning men ocksa en utvecklingsmajlighet.

Tidsstudier — Besvarar bara fragestdllningen om tidsaspekten for varje arbetsuppgift men ger
a andra sidan ett gediget underlag for den fragan. For att genomfora en tidsstudie maste
forst ett matprotokoll tas fram med vilka moment som ska tidséttas. Sedan ska de som utfor
tidsstudien folja personal under en eller flera dagars arbete for att klocka och skriva ner
tider. Det gar dven att lata personalen sjdlva tidsatta och notera arbetstiden. Resultatet ska
sedan dokumenteras och det ska raknas fram snittider for varje moment.

Det gar ocksa att kombinera tillvigagangssatten for att fa ett bredare och djupare
beslutsunderlag. Det kan t.ex. innebéra att stélla fragor via enkat dar personalen fyller i
enskilt for att sedan genomfora workshops dar resultatet fran enkéterna diskuteras och
preciseras och/eller att ytterligare fragor diskuteras med hela personalgruppen.

Exempel pa uppldgg for behovsinventering fran Stockholm stad:
¢ Identifiering av arbetsuppgifter — Enkét dér arbetsuppgifter kartlaggs.
e Workshop 1 - Kategorisering och tidsittning av arbetsuppgifter.
e SWOT-analys - Enkaét kring for- och nackdelar vid eventuell arbetsdelning.
e  Workshop 2 - Folja upp SWOT-analys och prioritera atgarder.



4. Utfor behovsinventering
Nar metoduppsattningen ar vald ar det dags att utfora behovsinventeringen. Det finns ett
antal aktiviteter att planera och utféra innan beslutsunderlaget ar organisationen tillhanda:
-Uppraitta en genomférandeplan for inventeringen, se Bilaga 6 — Mall genomférandeplan for
exempel, dar det star vad som ska goras, ndr och vem som har ansvaret. Tank pa att
koordinera inventeringen och genomférandeplanen med narmsta chef.
-Informera personalen varfor det ska goras, vad det innebar, hur det ska goras och nar.
-Se till att verktyg som enkater, papper, pennor och annat material finns & fungerar. Se
bilaga 3 och 4 for exempel pa enkat och uppldgg pa workshop.
-Utfor behovsinventeringen utifran vald metoduppsattning.

5. Sammanstillning
Sista steget dr att gora en sammanstallning av resultatet for att f& en samlad bild av laget och
ett tydligare beslutsunderlag. Det kan t.ex. handla om att gruppera svar kring
arbetsuppgifter och tider for att se snittarbetstid for olika arbetsuppgifter. En del
sammanstallning maste ockséa goras emellan utféranden om det ar flera olika
tillvagagangssatt som anvands.

Vem - Den eller de som blivit utndmnda till ansvariga for Steg 2 av processledare eller

arbetsgrupp ansvarar for inventeringen. Arbetsgruppen bor dock innan inventeringen
tillsammans diskutera aktiviteter och vilja tillvagagangssatt.

Kommentar: Steg 2 tillsammans med Steg 5 — Genomforande ar det steg som tar langst
tid och mest resurser att lyckas med. Tyvarr rationaliseras detta steg ofta bort pga.
tidsbrist etc, konsekvensen dr inte séllan att beslut alltfor ensidigt utgar fran personalens
individuella 6nskemal eller ledningens idéer. Att ta sig tid for inventeringen ger
organisationen ett mer gediget beslutsunderlag kopplat till verksamhetens verkliga
behov. Beslutsunderlaget kan dven anvandas till kompetensutvecklingsinsatser, klargora
roller eller medarbetarsamtal. Delaktighet av personalen ar viktigt for att forankra
fragorna och skapa majlighet till forbattringar, ibland vet ledningen ungefar vad svaren
kommer bli men det finns en pedagogisk fordel att involvera personalen i modellen. Det
ar ocksa en utmaning att uppskatta tidsatgangen beroende pa hur stor personalgruppen
ar, vilka fragestallningar som dr aktuella att stédlla samt vilka tillvigagangssdtten ar. Det
ar en fordel att vara flera som ansvarar for inventeringen da specifika verksamhetsfragor
kan dyka upp samt att det kan uppsta diskussioner och meningsskiljaktigheter vid

workshops som behover hanteras och pa sikt kan utveckla organisationen.
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STEG 3 - ANALYS OCH BESLUT

Underlag Aktivitet Resultat Dokument

tgp Sammanfattning av Analys av Beslut om Beslut med
9 behovsinventering behovsinventering | arbetsdelning och motivering
9p) forslag till
cln Fragestéllningar till Steg | Beslut om genomforandeplan | Forslag till
s 3 imodellen arbetsdelning som innehaller mal, | Genomforandeplan
8 aktiviteter, tider
= Aktuella styrande och ansvar
R~

dokument

Syfte - Analysera genomford behovsinventering och andra aktuella beslutsunderlag for att
kunna fatta ratt beslut om arbetsdelning.

Aktivitet - Ga igenom arbetsgangen for aktiviteterna i Steg 3 for att analysera och ta
beslut om arbetsdelning.

1. Analys
Det viktigaste &r att alla som ska vara med i Steg 3 har tagit del av behovsinventeringen och
individuellt reflekterat 6ver beslutsunderlaget innan diskussioner inleds. Diskutera sedan
fragestallningarna som finns utifran respektive fraga som kartlagts i Steg 2.

Kartlaggning arbetsuppgifter:
Analysera underlaget for att se vilka arbetsuppgifter som utfors och av vilken
kompetens/befattning.
-Ar det ritt och relevanta arbetsuppgifter som utfors?
-Leder dessa arbetsuppgifter till maluppfyllelse eller finns andra som borde inga?
-Ar det 1amplig kompetens/befattning som utfér arbetsuppgifterna?
» Tips, jamfor med t.ex. arbetsbeskrivningar, tjanstebeskrivningar och/eller mal for att
se om det dr ratt arbetsuppgifter som utfors och prioriteras.

Kartlaggning tidsatgang:

Analysera underlaget for att se vart det kan finnas mojligheter att frigéra tid och
kompetenser och hur stort behovet av arbetsdelning och en ny tjanst det kan finnas.
-Vilka arbetsuppgifter och omraden laggs det for mycket respektive for lite tid pa?
-Vilka arbetsuppgifter skulle kunna foras dver pa nya tjanster for att frigora tid och hur
mycket tid handlar det om totalt?

Kartlaggning av arbetsuppgifternas krav pa kompetens & kvalifikation:
Analysera underlaget for att se vilka behov det finns av kompetens och krav pa specifika
uppgifter och tjanster:
-Ar det en rimlig uppskattning av krav pa kompetens och kvalifikation for respektive
arbetsuppgift/omrade?
-Vilka arbetsuppgifter ar det som tar tid varje vecka och har lagre varderingar pa skalan?
-Vilka arbetsuppgifter fran ovanstaende fraga skulle nagon annan kunna utfora for att
frigora tid och kompetens?

» Tips, jamfor arbetsuppgifter, tidsatgang och kompetens och kvalifikation for att fa en

helhetsbild av arbetsuppgifter och omraden i organisationen.
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Kartlaggning av arbetsuppgifter som blir eftersatta eller inte utférda:

Analysera underlaget for att se ytterligare arbetsuppgifter som kan vara aktuella for
arbetsdelning och en ny tjanst.

-Vilka arbetsuppgifter maste prioriteras och organiseras sa att det blir utférda?
-Vilka arbetsuppgifter ska inte utforas?

-Vilka arbetsuppgifter skulle en ny tjanst kunna utféra?

Kartlaggning av arbetsuppgifter som kan flyttas till annan eller ny tjanst:
Analysera underlaget for att se vilka behov det finns for arbetsdelning eller omorganisering.
-Vilka arbetsuppgifter borde flyttas till annan eller ny tjanst?

> Tips, jamfor garna med variabler som t.ex. tidsatgang och kvalifikationskrav.

Summering arbetsdelning:

-Lista arbetsuppgifter samt deras respektive tidsatgang som utférs av nuvarande/ordinarie
personal som nagon annan eller ny tjanst skulle kunna utfora?

-Ar ovanstdende arbetsuppgifter méjliga att lyfta dver till annan tjanst med tanke pa
nuvarande process som arbetsuppgiften befinner sig i?

-Vilka andra kompetenser och/eller tjanster kan komplettera och ge battre forutsattningar for
den nuvarande/ordinarie personalen?

-Vilka resurser skulle frigoras fran nuvarande/ordinarie personal och hur kan dessa
anvindas?

-Vad skulle nya tjanster innebara for organisationen och maluppfyllelsen?

-Hur ser forutsattningarna ut for arbetsdelning? jamfor beslutsunderlag med bilaga 5 —
Forutsattningar for arbetsdelning.

-Hur genomforbart ar arbetsdelning i organisationen?

Allménna fragestallningar och forutsattningar:

-Hur ser kompetensbehovet ut?

-Hur kan vi anvéanda befintlig kompetens pa bésta satt?

-Vilka alternativ och 16sningar finns det pa behovet/behoven?

-Hur ser organisationens forutsattningar ut (t.ex. budget, mal och andra relevanta styrande
dokument) och vilken aktivitet 4r mest lamplig och rimlig utifrdn forutsattningar och det
samlade beslutsunderlaget?

2. Beslut
-Utifran analysen, besluta om organisationen ska gé vidare med arbetsdelning eller inte?
-Utifran beslutsmandat i arbetsgruppen, forankra beslut med ledning.
-Om ja till arbetsdelning, lista vilka arbetsuppgifter och vilken mangd som ar aktuell och
prioriterad att inga i en arbetsdelning i Steg 5 — Genomforande?
-Gor ett forslag pa genomforandeplan. Se bilaga 6 - Mall genomférandeplan for att fa stod att
precisera beslutet och planen. Den eller de som blir ansvariga for genomférandet gor sedan
en detaljerad genomforandeplan i Steg 5 — Genomforande.

Vem - Arbetsgruppen.
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STEG 4 - INFORMATION OCH DIALOG

Underlag Aktivitet Resultat Dokument
Beslut med Utse ansvarig Forankrat beslut Dokument
motivering och feedback till sammanfattning

Information forbattringar feedback
Forslag till

Genomfdrandeplan Dialog

Process — Steg 4

Fragestallningar till Sammanstéallning
Steg 4 i modellen av feedback

Syfte - Forankra beslutet till intressenter, skapa delaktighet och 6ka chanserna att lyckas
med ett genomforande. Genom att gora personalen delaktig kan organisationen lattare
genomfora aktiviteter som dr i samspel med intressenternas behov och forvantningar.

Aktivitet - Ga igenom arbetsgangen for aktiviteterna i Steg 4 for att lyckas med
information och dialog.

1. Utse ansvarig
-Bestdm vem eller vilka som ska vara ansvariga for genomforandet av Steg 4. Processledaren
eller arbetsgruppen bestammer vilka som &r ansvariga.

2. Information
Information om beslutet gar att distribuera pa olika satt, det kan handla om mail, hemsida,
APT etc. Det viktigaste ar att alla berorda parter far samma information och helst samtidigt.
Viktigaste fragorna att besvara i information ar:
-Varfor? (Vad ar syftet med aktiviteten?)
-Vad? (Vad kommer denna aktivitet innebara mer i detalj)
-Hur? (Hur kommer det att ga till?)
-Nar? (Nar kommer aktiviteten att ske?)
-Vem? (Vem kommer vara ansvarig, inblandad osv)

3. Dialog
For ytterligare forankra beslutet och hitta forbattringsomraden bor det ges méjlighet till
dialog och feedback for intressenter. I likhet med Steg 2 kan tillvagagangssattet vara att
genomfora en workshop eller t.ex. diskutera beslutet fran Steg 3 vid ett APT. En metod for
att strukturera upp dialogen och perspektiv pa beslutet dr att genomfora en SWOT-analys
dar styrkor, svagheter, majligheter och hot analyseras. Se bilaga 7 - SWOT-analysworkshop.

4. Sammanstillning
Sammanstill feedback fran dialog for att i Steg 5 analysera vad som ska tas hansyn till.

Vem - Arbetsgruppen eller processledaren utser ansvariga for Steg 4.
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STEG 5 - GENOMFORANDE

Underlag Aktivitet Resultat Dokument

1~ | Forslag till Analysera Genomford Dokument
80 | Genomférandeplan sammanfattning feedback | arbetsdelning | genomf&rd
3 arbetsdelning
UI) Dokument Utse ansvarig Plan for
w sammanfattning uppfdljning Plan for
o feedback Genomforandeplan uppfdljning
S
E Fragestéllningar & Genomforande

metoder till Steg 5 i

modellen Planera uppféljning

Syfte - Genomfora arbetsdelning for att méjliggora en 16sning pa kompetensbristen och
utveckla arbetet med kompetensforsorjning.

Aktivitet - Ga igenom arbetsgangen for aktiviteterna i Steg 5 for att lyckas med
genomforandet.

1. Analys av feedback
Analysera i arbetsgruppen dokumentet sammanfattning feedback for att se vad av det
materialet bor beaktas och tas hansyn till och pa vilket satt i sddana fall?

2. Utse ansvarig
Bestam vem eller vilka som ska ansvara for Steg 5 - Genomforande. Processledaren eller
arbetsgruppen bestimmer vilka som ar ansvariga.

3. Genomférandeplan
Oavsett omfattning av aktuell arbetsdelning sa bor ansvariga gora en genomforandeplan dar
t.ex. mal, aktivitet, tid och ansvar framgar. Detta for att gora det tydligt for alla inblandade
samt underlatta for uppfoljning och utvardering. Se forslag pa genomforandeplan som kan
ha tagits fram i Steg 3 och precisera dn mer i detalj om det gar. Se bilaga 6 - Mall
genomforandeplan for exempel hur mall kan se ut.

4. Genomférande
For att lyckas genomfdra en arbetsdelning &dr det viktigt att utga fran det faktiska behovet
och beslutsunderlaget fran Steg 2. Det ar ocksa viktigt att utga fran den aktuella
organisationens eventuella riktlinjer och styrdokument gallande nya tjanster. Det ar dven en
framgangsfaktor att utgd fran ordinarie rekryteringsforfarande och det finns ett antal
omrdden som dr viktiga att g& igenom i enlighet med kompetensbaserad rekrytering. Se
bilaga 8 - Kompetensbaserad rekrytering for mer stod och information.

-Tjanstebeskrivning
-Kravspecifikation
-Annonsering

-Urval

-Fatta och meddela beslut
-Planera for introduktion
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Allméanna rekommendationer vid arbetsdelning;:

-Tydlig arbetsbeskrivning for den nya tjansten

-Den nya tjansten maste bygga pa ett egentligt behov av arbetskraft for att tillféra nagot
-Vardagsnara stod pa arbetsplatsen for att den nya tjansten ska kunna fungera

-Attityder och bemdtande i organisationen har stor betydelse for en hallbar anstallning
-Ska finnas mdajlighet att utbilda sig vidare inom organisationen

-Bestam vad tiden som frigors fran en eller flera tjanster ska anvandas till

-Diskutera hur lang tid arbetsuppgifterna tidigare tog och hur lang tid de far ta i den nya
tjansten?

5. Planera in uppfdljning
Oavsett hur arbetsdelningen genomfors sa ar det viktigt att planera in uppf6ljning for att
kunna utvdrdera och ta stdllning till hur det framtida arbetet ska se ut. Diskutera och besvara
darfor dessa fragestallningar:
-Vad ska matas?
-Hur ska det maétas?
-Nar ska det goras?

Vem - Den eller dem som utsetts av processledaren eller arbetsgruppen att ansvara for Steg
5 héller i genomforandet.
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STEG 6 — UPPFOLJNING & UTVARDERING

Underlag Aktivitet Resultat Dokument
Dokument genomford Uppfoljning Utvarderad Dokument
arbetsdelning insats och sammanstallning

Utvérdering genomford uppfodljning och
Plan f6r uppfoljning process och utvérdering

Aterkoppla till ledning | modell
Fréagestallningar och metoder
till Steg 6 i modellen Kommunicera resultatet

Process — Steg 6

Syfte - Uppfoljning och utvardering av arbetsdelning samt modellen som helhet for att se
om maluppfyllelse d&r nddd och hur det i framtiden kan forbattras.

Aktivitet - Ga igenom arbetsgangen for aktiviteterna i Steg 6 for att lyckas folja upp och
utvérdera arbetsdelning.

1. Utse ansvarig
Bestam vem eller vilka som ska ansvara for Steg 6 — Uppfoljning och utvardering. Det kan
vara processledaren eller arbetsgruppen som bestammer.

2. Forbered uppféljning
Uppfoljning gar att genomfdra pa manga olika satt. Det ar viktigt att ta reda pa vilka
kvantitativa och kvalitativa indikatorer som ska undersokas och sedan vélja lampliga
fragestallningar och tillvagagangssatt. Borja med att blicka tillbaka pa Steg 5 och plan for
uppfoljning, vad bestamdes kring de aktuella fragestallningarna:
-Vad ska matas? (t.ex. vilka matetal bor ses 6ver? hur mats maluppfyllelse pa basta satt?)
-Hur ska det matas? (Vilken eller vilka metoder ska anvandas, se tillvagagangssatt for
exempel)
-Nar ska det goras? (Nar passar det att gora uppfoljning och hur ofta?)

Enkel checklista vid uppfoljning:
-Ar det planerade aktiviteterna genomférda?
-Ar de planerade aktiviteterna dokumenterade?

Forslag pa fragestallningar att undersoka vid genomford arbetsdelning;:

-Hur upplever medarbetare den nya tjansten, vilka forandringar har skett?

-Vilka kortsiktiga effekter kan ni se?

-Vilka langsiktiga effekter kan ni se?

-Hur upplever chefer den nya tjansten, vilka forandringar har skett?

-Kan vi se nagon skillnad fore och efter nya tjansten pa nyckeltal som tex sjukfranvaro? Finns
det andra tal?

Tillvagagangssatt:

Vilj ett eller flera satt att samla in information pa.
-Enkaéter

-Intervjuer

-Workshops

-Statistik
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3. Genomfér uppfoljning
Genomfor uppfoljningen utifran planering och sammanstall resultatet utifran undersockta
variabler.

4. Utvirdering
Till sist bor arbetsgruppen utvardera uppfoljningen och hela arbetet med modellen genom
att diskutera och dokumentera foljande fragestallningar:
-Vad sédger uppfoljningen? Har arbetsdelning 16st kompetensbristen och bidragit till
maluppfyllelse?
-Vad i arbetet med modellen har varit framgangsrikt?
-Vad hade kunnat goras battre?
-Vilka nya forbattringsomraden har tillkommit eller uppdagats under arbetet med modellen?
-Finns gamla problem eller goda idéer som bor tas om hand?
-Behover det avslutas, dndras eller skapas nya aktiviteter?

5. Aterkoppla till ledningen
Kommunicera resultatet av utvardering och uppf6ljning till ledningen. Detta kan goras av
processledaren, utifran asikter och eventuella beslut ska sedan kommunikation genomforas
till resten av organisationen.

6. Kommunicera resultatet
Aterkoppling i form av kommunikation skapar trygghet och méjligheter att anpassa och
forbattra arbetet med arbetsdelning. Kommunikation bidrar till att 6ka organisationens och
personalens delaktighet och motivation genom att tydliggora mal och resultat av
genomforda aktiviteter.
-Vid kommunikation till organisationen som helhet, bestdm i arbetsgruppen hur, nér, och
vem som ska kommunicera resultatet av uppfoljningen och utvarderingen.

Vem - Den eller de som blivit utndmnda till ansvariga for Steg 6 av processledare eller
arbetsgrupp ansvarar for uppfoljning. Arbetsgruppen bor dock tillsammans genomfora
utvarderingen, aterkoppla till ledningen och sedan kommunicera resultatet.
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AVSLUTNING

For att arbetsgivare och organisationer ska kunna hantera kompetensforsorjningen i
framtiden behovs fler alternativ till traditionella nyrekryteringar. Arbetet behover ocksa
organiseras s att personalens kompetens anvands inom ratt omraden samtidigt som det blir
lattare fOr personer utanfor arbetsmarknaden att ta sig in pa den. Arbetsdelning &ar aktuellt

eftersom det kan vara en mojlighet att 16sa kompetensbrist i kombination med att
arbetssokande far en chans att uppfylla ett reellt behov i en organisation.

En stor utmaning i utformandet av modellen och handboken var att gora det sa enkelt och
effektivt som mgjligt utan att kompromissa med kvalitet. Tillvaxtverkets rapporter kring
kompetensforsorjning vittnar om att manga organisationer saknar en strategisk plan for
kompetensforsorjning och nar det gors insatser rationaliseras ofta steg som
kompetensanalyser eller behovsinventeringar bort pga. tidsbrist eller liknande,
konsekvensen ar inte séllan att beslut alltfor ensidigt utgar fran personalens individuella
onskemal eller ledningens idéer. Modellen Arbetsdelning f6r kompetensforsorjning vill
istdllet uppmuntra organisationer till att ta sig tid for inventeringar och analyser och
mojliggora detta genom exempel pa tydliga arbetsgangar och anvandbara verktyg. Projektet
menar pa att ett gediget beslutsunderlag kopplat till organisationens behov skapar
forutsattningar for ratt beslut och ratt kompetens. I slutindan dr det den nytta en
organisation har av en anstallning den viktigaste faktorn for langsiktig
kompetensforsorjning.

Det gar ocksa att dra slutsatsen att manga organisationer behover hjalp och stod for att testa
och genomfora arbetsdelning, bade privata och offentliga organisationer signalerar att det
har behov men inte tid att sdtta sig in i dessa fragor. Detta visar Tillvaxtverkets rapport
“Lardomar om enklare végar till jobb och kompetens” dar det slas fast att fler enklare
arbeten kan skapas om foretagen far stod i att arbeta med sin kompetensforsorjning och
organisation. Har kan modellen och lokala arbetsmarknadsforvaltningar och enheter bli ett
stod i framtiden. Det som aterstar att diskutera och avgora ar hur stor roll en konsult fran en
forvaltning eller enhet skulle kunna ta, t.ex. processleda, sitta med i arbetsgruppen eller
finnas med som ett matchningsstod.

Forhoppningen &r att fler organisationer blivit nyfikna pa arbetsdelning och ser vagar framat
i kompetensforsorjningsutmaningarna tack vare modellen och handboken samt att det
omsatts i handling for att utveckla bade modellen och kompetensforsorjningsarbetet i stort!

Mvh

Mattias Carlsson
Projektledare SmartKomp i Norr
Luled kommun, arbetsmarknadsforvaltningen
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BILAGA 1 - GUIDE FOR KONSULTER I MODELLEN

Forutsattningar, syfte och roll f6r konsulten

Aktiviteter for att 16sa kompetensbrist ar aktuellt just for att ménga arbetsgivare har svart att
hitta och rekrytera ratt kompetens. En konsult fran en arbetsmarknadsforvaltning eller enhet
kan vara ett effektivt stod till en organisation vid arbetsdelning. Denna guide ska visa vad
rollen som konsult kan innebara utifrdn modellen Arbetsdelning f6r kompetensforsorjning.

Genom att stodja organisationer i arbetsdelning kan tva onskvarda effekter uppnas; befintlig
kompetens nyttjas effektivare samtidigt som det kan skapas arbetstillfallen for malgrupper
som idag star utanfor arbetsmarknaden. I ett hallbart och inkluderande arbetsliv behéver
kompetensforsorjning och arbetsmarknadsatgarder samspela for att skapa “win-win”-
situationer och varaktiga anstallningar.

Konsultens arbete i modellen, utifran arbetsmarknadsperspektivet, ar att forbattra
mojligheterna for personer som star langt fran arbetsmarknaden att nd egen forsorjning.
Effekter for organisationer som anvander modellen kan bli att utbildad och kvalificerad
personal far mer tid att utfora sitt kirnuppdrag, minskat antalet sjukskrivningar, kunder
upplever en forbattrad service och organisationen utvecklas till en attraktivare arbetsgivare.

Det finns sex steg i modellen och konsulten kan vara delaktig i alla stegen utifran behov.
Konsulten kan t.ex. inga i arbetsgruppen och ansvara for eller medverka i modellens olika
steg. Overlag finns det tre olika alternativ for konsulten i respektive steg; leda, medverka
eller sta over.

Syftet med konsultens medverkan i modellen och hos den aktuella organisationen, oavsett
graden av medverkan, &r att stotta och bidra med kunskap och resurser for att lyckas 16sa
kompetensbristen och hjélpa fler arbetssokande till egen fo6rsorjning.

Har kommer en guide som visar pa vad konsultens arbetsinsats kan innebara och vad som
kan vara viktigt att tdnka pa for att fa det att fungera pa basta majliga satt. Guiden utgar fran
Handboken for Arbetsdelning f6r kompetensforsorjning.

Konsulten i Steg 1 - Definiera kompetenslige

Vid ett ledande eller medverkande kan det handla om att t.ex. introducera och informera om
modellen eller leda diskussioner utifran aktuella fragestallningar. Om konsulten star 6ver
Steg 1 ar det viktigt att fa aterkoppling pa beslut for att veta vart i modellen organisationen
befinner sig.

Kommentar: Det kan ligga ett stort ansvar pa konsulten att introducera och stotta
organisationen i modellens uppldgg och arbetsgdng om det inte finns tidigare erfarenhet av
den. Det dr viktigt som konsult att vara forbered och kunna forklara varfor, hur, och nar
modellen bor anvandas.

Konsulten i Steg 2 — Behovsinventering

Konsulten kan ingé i arbetsgruppen och delta vid diskussioner om metodupplagg. Om
konsulten ska vara delaktig genom att leda eller medverka kan insatsen innebara
forberedelse av inventering, information till personal, enkdtundersokningar, workshops
m.m. Aven sammanstillning av inventering kan forekomma for att fa fram ett tydligare
beslutsunderlag. Det finns manga olika arbetsmoment och arbetsinsatsen och tiden kan
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darfor variera stort fran fall till fall. Om konsulten star 6ver Steg 2 ar det viktigt att lasa
sammanfattningen av behovsinventeringen for att forsta beslutsunderlaget till Steg 3.

Kommentar: Det ar viktigt att konsultens tid och engagemang i Steg 2 anpassas efter den
egna organisationens forutsattningar och den aktuella organisationens behov. Det ar alltid en
fordel att vara flera som samarbetar och medverkar i genomférandet av inventeringen da det
bade tar tid och kan komma upp en hel del verksamhetsspecifika fragor.

Konsulten i Steg 3 - Analys och beslut

Om konsulten ska leda diskussionerna sa bor det forberedas vél, se handboken Steg 3 for
stdd. Vid en medverkan handlar det om att sitta med som ett “bollplank” och intressent. Om
konsulten star 6ver Steg 3 ar det viktigt att fa ta del av beslut och forslag pa
genomforandeplan.

Kommentar: Viktigt att vaga alla perspektiv mot varandra, bade inventeringen och aktuella
styrdokument, for att fa en helhetsbild och valja lamplig aktivitet for organisationen.

Konsulten i Steg 4 - Information och dialog

Vid ett ledande eller medverkande kan det handla om att lagga ut information och foéra
dialog med personalen om beslutet, se handboken Steg 4 for stod. Om konsulten star 6ver
Steg 4 ar det viktigt att ldsa sammanfattning av feedback for att hélla sig uppdaterad om
nuldge i modellen.

Kommentar: Det ar viktigt att det framkommer att det ar ledningen som fattat beslutet sa att
inte personalen tror det dr konsulten som &dger beslutet. Vid information kan det vara klokt
att ta hjalp av sakkunniga som t.ex. Kommunikatorer for att na basta majliga resultat.

Konsulten i Steg 5 - Genomfoérande

Vid ett ledande krdvs en hel del forberedelse och stod fran organisationen for att lyckas, det
kan handla om att skriva tjanstebeskrivningar och kravprofiler, se handboken Steg 5 for stod.
Ar konsulten medverkande kan det handla om matchning till en ny tjanst. Om konsulten
star over Steg 5 ar det viktigt att dterkomma till aktuell organisation for att fa vara med eller
ta del av Steg 6 - Uppfoljning och utvardering.

Kommentar: Konsulten och dess egen organisation kan utgora ett stort stod vid matchning
och urval av kandidater till nya tjanster vid arbetsdelning, detta eftersom de har kannedom
om individer som kan vara aktuella for den nya tjansten.

Konsulten i Steg 6 — Uppfdljning & utvirdering

Vid ett ledande krévs en hel del forberedelse av vilka indikatorer som ska f6ljas upp, se
handboken Steg 6 for stod. Ar konsulten medverkande i vissa moment eller arbetsgruppen
sa kan det handla om att hjélpa till med informationsinhamtning eller diskutera
forbattringar. Om konsulten star over Steg 6 ar det viktigt att efterat ta del av
sammanstallning av utvardering och uppfoljning for att kunna forbattra framtida insatser.

Kommentar: Att vilja och folja upp bade kvantitativa och kvalitativa indikatorer tar tid men
ar nodvandigt for att fa en helhetsbild och standigt kunna forbattra modellen.
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BILAGA 2 - BESKRIVNING SEQF-SKALA

Sveriges referensram for kvalifikationer &r indelad i 8 nivéer. Nivaerna beskrivs utifran deskriptioner i

form av kunskaper, firdigheter och kompetenser. Deskriptionerna visar progression mellan nivaerna
genom att kunskaper, fardigheter och kompetenser succesivt fordjupas eller breddas, blir mer
avancerade och komplexa frdn niva 1 till niva 8.

Niva Kunskaper Fardigheter Kompetenser Utbildningsniv
a
1 Kan visa pa Kan utfora rutinmassiga | Kan under ledning Grundsarskola
grundldggande uppgifter och folja enkla | utfora enkla uppgifter | n
allméanna kunskaper | instruktioner och och samarbeta med
beskrivningar andra under ledning
2 Kan visa pa Kan tillimpa angivna Kan utfora arbete med | Grundskolan,
breddade kunskaper | regler, metoder och viss sjdlvstandighet och | Allméan kurs
verktyg for att utfora ta ansvar for enklare
tilldelade uppgifter, uppgifter, samarbeta
folja instruktioner och under ledning och
beskrivningar medverka till
gemensamma resultat
3 Kan visa pa Kan vélja och anvanda Kan ta ansvar for sitt Grundskolan,
kunskaper som information med hjalp larande och for att Allmén kurs
kravs for att utfora av anvisade metoder, tilldelade uppgifter
uppgifter och verktyg och material slutfors, vardera egna
kunskap om olika och utfora uppgifter och gemensamma
arbetssétt for att saval pa egen hand som | resultat, vardera
samla, systematisera | i grupp inom givna information fran olika
och redovisa tidsramar kallor
information
4 Kan visa pa Kan vilja och anvdanda | Kan ta initiativ, Gymnasieexam
fordjupade relevanta begrepp, reflektera, organisera en,
kunskaper och teorier, modeller, och genomfora arbete Gymnasialvuxe
kunskaper om material, verktyg och sjalvstandigt, dra nutbildning,
modeller och metoder, folja slutsatser av egna och | Allmén kurs
metoder instruktioner och utféra | gemensamma resultat,
definierade praktiska ta ansvar i samarbete
och teoretiska uppgifter | med andra och i
inom givna tidsramar, begransad utstrackning
kommunicera pa minst | leda och utvérdera
ett fraimmande sprak andras arbete
inom aktuellt omrade
5 Kan visa Kan planera, utfora Kan sjalvstandigt Gymnasieingen
specialiserade samt identifiera resurser | behandla innehall som | jorsexamen,
kunskaper inom ett | for att utfora leder till vidare larande | Yrkeshogskolee
arbets- eller specialiserade och professionell Xamen
studieomrade arbetsuppgifter, 16sa utveckling, overvaka
sammansatta problem arbets- eller
och kommunicera studieverksamhet samt
ataganden och l6sningar | slutfora forelagda
pa minst ett fraimmande | projekt
sprak
6 Kan visa avancerade | Kan identifiera, Kan vardera Kandidatexame
kunskaper inom formulera, analysera information och n, Kvalificerad
arbets- eller och 16sa problem samt metoder med hiansyn yrkeshogskolee
studieomrade, insikt | utfora komplexa till relevanta sociala, Xxamen

i omradets
etablerade metoder

uppgifter,

etiska och
vetenskapliga aspekter,
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for
kunskapsutveckling
och djup kunskap
inom nagon del av
omradet

kommunicera
ataganden och 16sningar
i saval nationella som
internationella
sammanhang

tillimpa specialiserad
kunskap for utveckling
och ta ansvar for
ledning av individers
och gruppers
utveckling i arbetet

Kan visa mycket Kan delta i forsknings- Kan vérdera Masterexamen
avancerad kunskap | eller utvecklingsarbete, | information, fakta och
inom ett arbets- eller | identifiera och metoder med hansyn
studieomrade, djup | formulera till relevanta aspekter,
kunskap inom fragestallningar, identifiera behov av
omradets analysera, vardera och ytterligare kunskap,
forsknings- och 16sa avancerade och vdrdera ett omrades
utvecklingsmetoder, | komplexa uppgifter, mojligheter och
férdjupad insikt i kommunicera begransningar, ta
omrdadets aktuella forskningens eller ansvar for och leda ett
forsknings- eller omradets kunskapsbas | eget arbets- eller
utvecklingsfragor och slutsatser i saval studieomrade, ta
nationella som ansvar fOr resultatet av
internationella eget forsknings- eller
sammanhang utvecklingsarbete
Kan visa den mest Kan analysera, Kan utvardera skapa Doktorsexamen

avancerade och
systematiska
kunskapen inom ett
arbets-, studie och
forskningsomrade,
aktuell
specialistkunskap
inom ett val
avgransat
delomrade och
overblick 6ver
angransande
omraden,
beharskande av
metoder for
kunskapsutveckling
i allmanhet och med
det specifika arbets-,
studie- eller
forskningsomradets
metoder i synnerhet

syntetisera och kritiskt
granska och bedéma
komplexa foreteelser,
fragestallningar och
situationer, planera och
genomfora forsknings-
arbete och andra
kvalificerade uppgifter,
kommunicera resultat
av utveckling och
forskning i saval
nationella som
internationella
sammanhang

och vilja egna
forsknings-,
innovations eller
utvecklingsuppgifter,
vardera det
kvalificerade
utvecklingsarbetets
eller vetenskapens
mojligheter och
begransningar, ta
ansvar for hur resultat
av utveckling eller
forskning anvands, ta
ansvar for eller leda
professions- och
verksamhetsutveckling
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BILAGA 3 — ENKAT

Fraga 1. Lista
arbetsuppgifter som du
tycker forekommer pa
arbetet, under en normal
arbetsvecka

Fraga 2. Uppskatta hur ofta
respektive arbetsuppgift
forekommer for dig under
en normal arbetsvecka?

(Skriv antal timmar, total
summan ska bli 40 timmar om
du arbetar 100%)

Fraga 3. Ange vilken
kompetens- och
kvalifikationsniva du tycker
respektive arbetsuppgift
kraver, ange siffra mellan 1-8
utifran Segf-skalan (5e
bifogad fil for Seqf-skalan och
beskrivning av varje niva
mellan 1-8)

Fraga 4. Vilka
arbetsuppgifter tycker du
blir eftersatta eller inte
utforda i dagslaget? (kryssai
rutan pa den rad
arbetsuppgiften finns)

Fraga b. Vilka
arbetsuppgifter tycker du
kan flyttas till annan eller ny
tjanst? (kryssa i rutan pa den
rad arbetsuppgiften finns)
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BILAGA 4 - EXEMPEL PA WORKSHOPUPPLAGG

Syfte

En workshop kopplat till Steg 2 - Behovsinventering har som syfte att géra personalen
delaktig i modellen och underlétta inventeringen for att pa kortast tid fa fram ett gediget
beslutsunderlag som ar kopplat till faktiska behov i verksamheten.

Forberedelser

-Bestdm vem eller vilka som ska utféra workshopen och vem som har respektive
arbetsuppgift, det kan t.ex. vara bra att utse ndgon som dokumenterar workshopen.

-Bestam inriktning pa workshopen, ar det att besvara fragestallningar och/eller precisera och
gd igenom fragestallningar utifrdn enkatresultat.

-Finns det andra fragestallningar som bor stéllas eller som kommit fram i enkdterna?

-Boka tid och lokal.

-Informera personalen varfor det ska goras, vad det innebar, hur det ska goras och nar.

-Se till att verktyg som papper, pennor och annat material finns & fungerar.

Exempel uppliagg vid workshop

-Presentation av de som ska halla i workshopen.

-Presentation av sjdlva workshopupplagget: varfor, hur, nér osv.

-Dela in personalen i grupper beroende pa storlek, grupper pa upp till 6st personer ar
lampligt.

-Visa upp aktuella fragestallningar och/eller enkétresultat, be gruppen eller grupperna att
diskutera dem, svaren ska dokumenteras for att kunna sammanstallas till beslutsunderlaget.
-Diskussion i hela personalgruppen utifran svaren och diskussionerna for att sakerstélla att
alla asikter och perspektiv tagits in.

-Avsluta med att tacka for insatsen, hur workshopen kommer att tillvaratas och néasta gang
personalen kan forvanta sig fa aterkoppling och information kring arbetet i modellen.

Resultat

Ett beslutsunderlag dar personalen fatt en majlighet att tycka till i grupp. Fordelen med
metoden workshop &r att personalen far en méjlighet att diskutera sjdlva arbetet och
utvecklingsomraden. Idéer eller meningsskiljaktigheter kan komma upp till ytan vilket dr en
utmaning men kan utveckla organisationen pa sikt.
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BILAGA 5 - FORUTSATTNINGAR FOR ARBETSDELNING

Fran Daniel Castillo’s ” Arbetsdelningens aterkomst i kommunala valfardsorganisationer”

Tydliga grénser
mellan
kérnverksamhet och

kringuppgifter

Centraliserad
Beslutsniva
gdllande formerna

for ny tjianst
Decentraliserad

Arbetsdelning
Grad av profession underldttas

Bedomd Arbetsdelning

kvalifikationsniva féfSVdfGS
pa ny tjanst

Narhet
De olika tjansternas
position till

varandra
Distans

Monotona
arbetsuppgifters
egenvarde
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BILAGA 6 - MALL GENOMFORANDEPLAN

Mal

Aktivitet

Nar (tid)

Ansvar

27




BILAGA 7 - SWOT-ANALYSWORKSHOP

1.

Kort presentation av alla narvarande

Presentera upplagg med workshopen, t.ex. syfte, hur det kommer ga till och under
vilken tid.

Presentera SWOT-metoden:
Strengths — Styrkor
Weaknesses — Svagheter
Opportunities — Mojligheter
Threats — Hot

Styrkor och Svagheter ar interna
Magijligheter och hot &r externa

Presentera aktuella SWOT-analysfragestallningar, t.ex.:

-Vad finns det for styrkor i personalgruppen och aktiviteten som talar for ett lyckat
genomforande?

-Vad finns det for svagheter i personalgruppen och aktiviteten som talar emot ett
lyckat genomforande?

-Vad finns det for positiva mojligheter med ett genomforande av aktiviteten?

-Vad finns det for risker med ett genomforande av aktiviteten?

Be personalen skriva pa post-it lappar asikter utifran de fyra fragestallningarna och
satt upp dem utifran varje omrade.

Diskutera i grupp utifran varje omrade och asikt:

-Vad kan man gora for att forbadttra & behalla styrkorna?

-Vad kan man gora for att minimera eller eliminera svagheterna?
-Vad kan man gora for att tillvarata mojligheterna?

-Vad kan man gora for att forebygga och neutralisera hoten?

Anteckna och summera SWOT-analysens inkomna asikter och diskussioner.
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BILAGA 8 - KOMPETENSBASERAD REKRYTERING

1. Tjanstebeskrivning - Checka av foljande aktiviteter:
-Beskriv den nya tjanstens uppdrag?
-Vilka arbetsuppgifter ska ingd i den nya tjansten?
-Rangordna arbetsuppgifter, det viktigaste och mest férekommande arbetsuppgifterna ska
stda hogst upp, tank pa att 3-8st arbetsuppgifter racker.
-Beskriv vilka ansvarsomrdden som kan inga i den nya tjansten?
-Beskriv forutsattningarna for den nya tjansten att genomfora sitt uppdrag?
-Beskriv en passande titel for den nya tjansten?
-Organisatorisk tillhorighet for den nya tjansten?
-Vilka anstallningsvillkor ska galla? Tillsvidare, vikariat eller allmén visstidsanstéllning?
-Vilken tjanstgoringsgrad?

2. Kravspecifikation - Checka av foljande aktiviteter:
-Utga ifran arbetsuppgifterna och gor en lista for vilka kompetenser som kravs for att kunna
utfora dem.
-Skriv ocksa upp vad som kravs for att fungera i personalgruppen och organisationen i stort.
-Dela in kompetenserna i skallkrav, krav eller meriter. Skallkrav ar kompetenser som
personen maste uppfylla for att klara av arbetsuppgifterna. Krav dr kompetenser som ar
viktiga men inte helt avgdrande och meriter ar de kompetenser som ar ett plus att ha men
inte alls avgorande for att klara av arbetsuppgifterna.

3. Annonsering - Checka av foljande aktiviteter:
-Skriv jobbannons, tank pa att fa med information om organisationen, tjanstebeskrivningen,
kravspecifikationen, anstallningsvillkor och hur sjdlva rekryteringsprocessen gar till.
-Kontrollera att arbetsuppgifter, kompetenser och krav hanger samman sa att de sokande
kan forsta tjansten och vad det innebar.
-Annonsera, t.ex. pa egen hemsida, arbetsformedlingen, rekryteringsforetag eller
arbetsmarknadsforvaltning

4. Urval - Checka av f6ljande aktiviteter:
-Bestam vilken eller vilka urvalsmetoder som ar lampliga, t.ex. ansokningshandlingar,
intervjuer, arbetsprov och/eller praktik.
-Om intervju, skapa fragor utifran de arbetsuppgifter, skallkrav, krav och meriter som finns.
-Tank pa att stdlla samma fragor till alla sokanden. Det &r bra att vara minst tva pa
intervjuer, en som staller fragor och en som antecknar.
-Analysera materialet utifrdn urvalsmetoderna. Ett sdtt att strukturera upp arbetet dr att
podngsdtta svaren, proven etc. med en skala t.ex. fran 0-5. Detta gor det lttare att jamfora.

5. Fatta och meddela beslut - Checka av foljande aktiviteter:
-Fatta beslut om det finns ndgon sokande som ar aktuell att anstéllas eller testas pa praktik.
-Naér beslut ar taget ar ndsta steg att meddela alla sokande om beslutet.

6. Planera for introduktion - Checka av foljande aktiviteter:

-Vad ska introduktion eller utbildning innehalla?
-Vem ska ge den?
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