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Forord
Ett sort tack till alla de féretag, medarbetare, leverantérer och ombud som
bidragit med sin tid och sina erfarenheter. Det har varit virdefullt att fa ta del
av er vardag och en inblick i ert arbete med bemanning och schemaliggning,
Utan undantag har mottagandet varit fantastiskt och ni har bidragit med
information och synpunkter som férhoppningsvis genom detta arbete kan
leda till forbattringar for saval era egna féretag som for branschen som helhet.
Det har varit otroligt givande och intressant fa arbeta med dessa fragor fr
att forsoka bidra till forbattringar. Utrymmet for konkreta atgirder inom
ramen for projektet har varit begrinsade framst av tidsmissiga skil, men
ndgra har genomforts. Forhoppningsvis leder arbetet till ytterligare

konkreta forbattringsatgirder framover.
Stockholm oktober 2009

Sabina Nordstrom
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Bakgrund

Besoksnaringen, dir hotell och restauranger utgdr en visentlig del, dr en niring
som far en allt storre samhillsekonomisk betydelse. Det dr en av fa branscher

1 Sverige som vaxer och som skapar nya arbetstillfillen. 2008 omsatte besoks-
niringen i Sverige 244 miljarder kronor och sysselsatte 159 000 helarsverken
eller narmare 200 000 ridknat i personer.

Det dr en bransch med snabb utveckling och korta ledtider mellan kundernas
kopbeslut och sjilva konsumtionstillfillet. Konsumtionen ér dessutom foérdelad
over saval helger och vardagar samt 6ver alla tider pa dygnet. Produkterna be-
star ndstan uteslutande av tjanster eller produkter som tillverkas och konsume-
ras vid samma tillfille och som inte kan lagras. Flexibla arbetsplatser dr darfér
att efterstriva for att mota behoven i en allt mer flexibel omvirld.

En flexibel arbetsplats kinnetecknas av hog grad av organiserad kunskaps-
utveckling kombinerat med decentraliserat ansvar. Detta har dock visat sig litt-
tare sagt an gjort vilket skapar problem i motet mellan behoven fran en
omvirld som blir allt mer r61lig och flexibel och organisationer dir sittet att
organisera och planera arbetet i féretagen inte alltid utvecklats 1 samma takt
och riktning'. I mitten pa nittiotalet var endast en liten andel (ca 4 %) av arbets-
platserna flexibla utifrin denna definition®. Hogst troligt skulle en undersok-
ning idag visa pa en storre andel flexibla féretag, men troligen existerar fortfa-
rande ett glapp mellan kundernas och omvirldens behov och féretagens sitt att
planera och organisera arbetet f6r att mota dessa behow.

Vilken grad av flexibilitet som ér det optimala dr dock inte helt sjalvklart.
Framfor allt inte 1 en bransch dir strukturen och storleken pa foretagen ar sa
varierande som i besoksniringen. Det handlar snarare om en avvigning dir
varje organisation bor finna sin optimala balans mellan en hierarkisk och en
flexibel organisation och att det ena inte per automatik utesluter det andra’.

Inom hotell och restaurangbranschen bestar merparten (93,5 %) av fore-
tagen av mindre foretag med 1-20 anstilla. Dessa foretag sysselsitter 51 %
av de anstillda 1 branschen. Endast ett fatal féretag (0,5 %) har fler an 100
anstillda vilka i sin tur sysselsitter 21 % av de anstallda.

Hotell- och restaurangbranschen har dessutom en stor andel yngre med-
arbetare och manga far sina forsta yrkeslivserfarenheter inom branschen. 32 %
av de anstillda dr mellan 16 och 25 ar vilket kan jimféras med samtliga bran-

scher, dir 10 % av de anstillda dr mellan 16 och 25 ar*. Dessa unga medatbe-

1 Reilly, 1998, refererad i Bernhard-Oettel, C. (2008). Alternative employment and well-being. Doktors-
avhandling, Stockholm Universitet, Psykologiska Insitutionen.

2 Karlsson, C. J. & Eriksson, B. (2000). Flexibla arbetsplatser och arbetsvillkor. Lund: Arkiv Forlag.

3 Colbjgrnsen, T. (2003). Fleksibilitet og forutsigbarhet. Arbeid og organisasjoner i enring. Oslo, Universitets-
forlaget.

4 SCB, RAMS 2007.
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Fordelning av foretag sett utifran antal anstallda Fordelning av anstéllda inom hotell och restaurang-

inom hotell och restaurangbranschen 2008. branschen 2008, sett utifran antal anstallda i foretaget.
Killa: SCB Kdlla: SCB

B 1-19anstéllda’51,5%
M 1-19anstillda 93,5 %

B 20-49anstallda 19,5 %.
W 20-49 anstéllda 5%

M 50-99 anstillda 7,5 %.
W 50-99 anstéllda 1%

A100 anstllda 21,5 %.
100 eller fler anstallda 0,5 %

tare 4r uppvuxna med en stindig tillgang till information, teknik och IT, vilket
gOr att det stélls helt andra och hogre krav dn tidigare pa de foretag som vill
framsta som en attraktiv arbetsplats.

I sma foretag krivs ofta att alla arbetar aktivt 1 driften och bidrar till produk-
tiviteten vilket begrinsar mojligheterna att ta del av nya verktyg, metoder och
implementera nya arbetssitt. Det finns alltsa fa foretag i branschen med egna
resurser och moijligheter att driva utvecklingsarbete.

Samtidigt har utvecklingen i sambhillet lett till allt kortare ledtiderna dar
kunder bestiller med allt kortare framfoérhallning. Detta i kombination med ett
flerdimensionellt regelverk som pa olika sitt begrinsar schemalidggningen gor
att arbetet med schemaldggning och bemanningsplanering upplevs som alltmer

komplext och betungande.

Personalekonomi

Ekonomi handlar om hushallning med begrinsade resurser. Personalekonomi
ses som en del av den 6vergripande ekonomiska planeringen i ett féretag och
handlar om hushallning av de minskliga resurserna i foretaget. Personalen ér
i manga fall en begrinsad resurs eller en resurs som vi av féretagsekonomiska
skil bor begrinsa eftersom de star for en stor del av foretagens totala kost-
nadet.

Personalekonomi kan i sig studeras utifran manga olika perspektiv dir sjuk-
franvaro, halsa, rehabilitering och personalomsittning ar nagra men personal-
ckonomi kan dven betraktas som ett synsitt dir personalen inte enbart ir en
kostnad utan dven en tillgdng vird att varda och en resurs som bor anvindas
pa ett optimalt sitt’.

For att i forvig kunna skapa sig en uppfattning om vilken personalatgard
som 4r den bista krivs metoder for att rikna och visa pa detta i ekonomiska

termer. Det som kan verka ekonomisk fordelaktigt pa kort sikt kanske inte

5 Johansson, U. & Johrén, A. (2001). Personalekonomi idag. Halmstad: Uppsala Publishing House.
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Kostnadsfordelning for hotell, Kostnadsfordelning for restauranger,
(Kostnader i % av omsattningen) (Kostnader i % av omsattningen)
Kéilla: SHR Nyckeltalsundersékning 2007 Kdlla: SHR Nyckeltalsundersékning 2007

B Varukostnader M Personal M Owrigt M Varukostnader M Personal Ovrigt

alltid 4r den mest optimala l6sningen pa lang sikt nir hinsyn tagits till olika
aspekter som sjukfranvaro, arbetsmiljo, personalomsittning, produktions-
bortfall m.m.

Samtidigt dr personalen inom besoksniringen avgorande for foretagets
framgang. Aven sma férindringar i planeringen kan fi stora effekter pa
l6nsamheten och produktiviteten. Trots detta sa gors ofta betydligt nog-
grannare kalkyler och berikningar vid investeringar i fysiska resurser dn

vid investeringar i humankapitalet.

Heltid eller deltid

Diskussioner och krav pa heltid har férts inom manga branscher och under
lang tid. 2004 tillsattes en statlig utredning (2004:50) om ritten till heltid;
Stirkt ratt till heltidsanstillning.

Inom kommuner och landsting har ett flertal projekt och insatser genomfort
som syftar till att minska deltidsarbetslésheten och 6ka antalet heltidstjianster.
En 6nskan i det hir projektet var bland andra att verka for en 6kad sysselsitt-
ningsgrad vilket troddes kunna uppnis genom effektivare metoder och verktyg
for schemalidggning och bemanningsplanering;

SCB definierar deltidsanstillda som de som har en 6verenskommen arbetstid
enligt anstillningskontraktet (ej faktiskt arbetad tid) pa 1-34 timmar i veckan.
De som har en anstillning pa 35 timmar eller mer anses arbeta heltid.

Totalt sett inom niringslivet arbetar drygt 20 % deltid. Detta motsvarar ca
1 miljon personer av de 4,5 miljoner sysselsatta. Inom Hotell och restaurang-
branschen ir motsvarande andel 43 % (efter vird 39 % och handel 29 %0)°.

Fast anstallning pa heltid som anstéllningsform har dock inte alltid varit den
normala anstillningsformen. Fast anstillning pa heltid vixte fram i och med

industrialiseringen och insikterna om att langsiktiga relationer med arbetskraf-

6 SCB AKU 2009 kvartal 2
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Antal sysselsatta 15-74 ar (AKU) 2:a kvartalet 2009, olika branscher.

1000-tal efter bverenskommen arbetstid, SNI 2002.

Handel

Hotell och restaurang

Offentlig forvaltning

Vard och omsorg
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Totalt antal sysselsatta

B Deltidsanstallda

ten kunde leda till 6kad produktivitet eftersom det i och med 6kad specialise-
ring av arbetet tog lingre tid att introducera och lira upp nya medarbetare’.
Fran 1980-talet och framat har dock alternativa anstillningsformer 6kat och
boérjat underminera heltidsanstallningens stillning som den normala anstéll-
ningsformen.

Grinsdragning mellan heltid och andra anstillningsformer ér viktig att klar-
gora. I litteratur kallas ofta allt som inte ar heltid for alternativa anstillnings-
former. Det dr dock viktigt att separera dessa ytterligare eftersom det finns fler-
tal anstillningsformer som kan vara av olika lingd, karaktir och trygghetsgrad.

Inom hotell och restaurangbranschen finns en stor mingd deltidsanstall-
ningar och ett stort antal extraanstillningar. Det finns det féretag som bedriver
verksamhet under vissa delar av aret och som av dessa skil tillimpar sisongs-
anstallningar och dessutom andra former av tidsbegrinsade anstillningar
reglerade 1 LAS.

Behovet av deltid orsakas av gisternas kopmonster och verksamhetens
karaktdr dir konsumtionen dr ojaimnt férdelad under dygnet, veckans dagar
och under aret. Denna ojimna férdelning ar dessutom ofta av ”omvind”
karaktar dir efterfrigan dr hogre da andra branscher har stingt eller ingen
verksamhet igang, d.v.s. under kvillar och helger eller semesterperioder. Ingen

kartliggning av deltidsarbete inom hotell- och restaurangbranschen har kun-

7 Nollen & Axel, 1998 i Bernhard-Oettel, Claudia (2008). Alternative employment and well-being: Contract
heterogeneity and differences among individuals. Doktorsavhandling, Stockholm Universitet, Psykologiska
Insitutionen.
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nat hittas och det dr svart att utifran officiell statistik dra slutsatser eftersom
hotell och restauranger inte redovisas separat utan ingar i samma gruppering
som handel till och med 2008. Aven inom handeln finns skillnader mellan olika
verksamhetsomraden (detalj och partihandel), vilket gor att man bor var for-
siktig med att dra slutsatser tills mer detaljerade uppgifter finns att tillga.

HUI gjorde 2004 en utredning om deltidsarbetet inom detaljhandeln efter-
som de sdg att det fanns forskning och kunskap inom andra verksamheter,
men att det saknades inom detaljhandeln®. Syftet var att undersoka varfor det
forekom deltidsarbete, hur omfattande det var samt vad som kinnetecknar de
personer som jobbar deltid. Ett delsyfte var dven att analysera vilka argument
som fanns for deltidsarbete savil ur arbetsgivarens som ur arbetstagarens
perspektiv. En sammanstillning av offentlig statistik 6ver deltidsarbete inom
detaljhandeln och andra delar av niringslivet gjordes samtidigt samt en beskriv-
ning av den strukturomvandling som skett inom detaljhandeln de senaste
10-15 éren och hur detta har paverkat deltidsarbetet.

HUI menade att deltidsarbetet kunde férklaras savil utifran arbetstagarnas
egna 6nskemal om att kunna kombinera studier och familj eller andra skal
med arbete. Men det kunde dven forklaras utifran att arbetsgivarsidan genom
den efterfragan som finns pa marknaden inte kan erbjuda heltidsarbete. Den
efterfragan som finns inom hotell- och restaurangbranschen kan till stor del
jimforas med den inom handeln, dir méinniskor konsumerar under sin lediga
tid, under kvillar, helger och andra ledigheter, vilket leder till ett ojimnt behov
av personal fordelat 6ver dagen, veckan och aret.

Kundernas benagenhet att handla och konsumera nir de har tid, rad eller
vid sirskilda tillfallen staller krav pa flexibel bemanning och ett stort behov av
personal som arbetar under kvillar och helger. Detta skapar ett hogt beroende
av deltidstjanster och oundvikligen en situation dir det kommer att finnas indi-
vider som arbetar deltid, men som vill ga upp 1 tid, vilket inte arbetsgivaren har
mojlighet att erbjuda. 2002 var 75 % av de anstillda som arbetade deltid inom
detaljhandeln néjda med sin deltidstjanst och ca 25 % ansag sig vara undersys-
selsatta och ville arbeta mer.

Hotell och restaurangtoretag har dock dven i vissa verksamheter en stor del
kunder med ett annat efterfrigemonster (t.ex. foretagskunder) varfor det ar

svart att utifran generella beskrivningar relatera till det enskilda féretaget.

8 Olsson, H och Bergstrom F. AB (2004). Heltid eller deltid - det ar fragan. Forskningsrapport S102
Handelns Utredningsinstitut (HUI)
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Halsa

De lagar och regler som finns och sitter grinser for hur schemaldggning och
bemanning kan ske dr i grunden skyddslagar. Detta gor att personalplanering
och schemalidggning i hégsta grad dr sammankopplat med medarbetarnas hilsa
och dirmed dven sjukfranvaro. Att utga ifran ett hilsoperspektiv vid studier
av bemanning och schemalidggning dr dirfoér ekonomiskt férsvarbart och har
aven skett 1 allt storre omfattning under senare tid. Hilsobokslut ir ett sitt
att utifran ett hilsoperspektiv rikna pa personalekonomi och som visar vilka
kostnader som kan finnas i form av savil sjukfranvaro som sjuknirvaro och
vilka besparingar som kan goras genom ett hilsosammare personalarbete och
minskad sjukfrinvaro’.

Stress dr nagot som har stor pavarken pa hilsan och en mingd studier finns
som undersoker detta ur olika perspektiv. Det har visat sig att savil de krav
som stills pa medarbetaren 1 arbetet som hur stora méjligheter medarbetaren
har att sjdlv paverka sin arbetssituation paverkar upplevelsen av stress hos
medarbetaren. Ju storre krav som stills och ju mindre kontroll medarbetaren
har 6ver sin egen arbetssituation desto storre blir upplevelsen av stress och
dirmed risken for ohilsa'’. Detta innebir att om medatrbetarna pi olika sitt ges
storre mojligheter att paverka sin egen arbetssituation — t.ex. sitt eget schema
sa minskar deras upplevelser av stress vilket pa liang sikt borde leda till minskad
sjukfranvaro. Dessutom leder det till att storre krav kan stillas pa medarbetaren
1 arbetet utan att personen i friga upplever stress, vilket dven borde leda till

6kad produktivitet.

Arbetstidsmodeller
Det finns manga olika sitt och system for att planera personalens arbete.
Ibland finns likartade system, men under olika arbetsnamn och benimningar.
Da ett av syftena med projektet var att kartligga hur arbetet och metoderna
med personalplanering sdg ut dr det pa sin plats att hir klargora vilka olika
arbetstidsmodeller som finns och hur de fungerar. Beskrivning av de olika
modellerna har hiamtats fran en utvardering av olika arbetstidsmodeller som
SPRI genomférde i samarbete med Landstingstorbundet 1995 (Mo biittre tider).
En arbetstidsmodell bestar av bemanning och schemaldggning dir schema-
ligegning dr den mer langsiktiga planeringen av de ordinarie arbetstiderna.
Bemanning avser den mer kortsiktiga planeringen av arbetstiderna, men styrs
av mer langsiktiga bemanningsmal om hur verksamheten skall vara bemannad

utifran verksamhetens behow.

9 Liukkonen, P. (2006). Bemanningens ekonomi — om personal, ekonomi, ansvar forr och nu.
Norsborg: Oskar Media.

10 Karasek, i Karlsson, Ch. Jan & Eriksson Birgitta (2000). Flexibla arbetsplatser och arbetsvillkor.
Arkiv Forlag, Lund.
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Den traditionella arbetstidsmodellen
Schemaldggning med fasta rullande scheman utifrain medarbetarnas anstll-
ningsgrad. Vissa justeringar sker genom byte inom ramen for ordinarie

arbetstid, mertid, 6vertid eller komplettering med extrapersonal.

Flextid

De enskilda arbetspassen placeras inom en tidsram och de exakta klockslagen
for start och slut sker genom stimpling i stimpelklocka. Flexramar bestims
och kan ligga savil i anslutning till arbetspassens borjan som slut eller bade

och.

Rorlig arbetstid

Forst faststills ett bemanningsmal utifran verksamhetens behov. Utifran detta
skapas scheman 16pande, vanligtvis f6r en manad i taget. Hir finns dven ofta

mojlighet for personalen att sjilva delta i schemaliggningen och komma med
onskemal och paverka sitt schema ofta med hjilp av tekniska hjidlpmedel och

programvaror men dven manuella modeller férekommer.

Timbank

I grunden ér detta en traditionell arbetstidmodell med rullande fasta scheman
som kompletteras med en timbank som skall stimmas av med vissa faststillda
intervaller. Vanligt dr dven varianter med rorlig arbetstid kombinerat med tim-
banker.

Det finns en mingd olika sitt att tillimpa detta och en mingd olika benam-
ningar. I grund och botten ir det en friga om hur insittningar respektive uttag
ur timbanken uppstar och godkinns samt om tiden i timbanken ér schemalagd
eller inte.

De lingre schemalidggningsperioder som finns avtalade emellan SHR och
HRF eller de arsarbetstidsavtal som férhandlas fram skulle kunna ses som en
form av Timbank dir arbetsgivaren ansvarar for att Timbanken = 0 vid be-
rikningsperiodens slut. Det ligger pa arbetsgivarens ansvar att erbjuda arbete
1 niva med anstillningsgraden, dvs. 40 timmar i genomsnitt per vecka for en

heltidsanstilld medarbetare under aktuell schemalaggningsperiod.

Poéngmodell
Detta ar en modell som dven omfattar justering av 16n da arbetstid far olika

poingvirde beroende pa nir den infaller. En timme under obekvim arbetstid
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kan ge 2 poing, en timme under vardagskvill kan ge 1,2 poidng och en timme
under dagtid kan ge 0,9 poing, For att komma upp i sin heltidslon kravs 40
poing, men det kan vara sa att det f6r att nd upp till 40 poing inte kréivs 40
arbetstimmar. Bakgrunden till denna modell 4r problemen med att fa perso-
nal till arbetstider som ar mindre attraktiva och skapa en flexibilitet och battre

anpassning till verksamhetens behow.

De utvirderingar som gjordes av olika modeller inom varden pekar pa att
en effektiv arbetstidsmodell kinnetecknas av att:

¢ verksamhetens bemanningskrav styr,

* vet finns en bra oversikt av de planerade arbetspassen,

* det finns en automatiskt och tydlig registrering av faktisk arbetstid.

Den modell som i storst utstrickning styr bemanningen dr poingmodellen
medan den traditionella modellen styr minst. Sammanfattningsvis menas att
det gar att forena rorliga personalstyrda arbetstider med verksamhetsstyrd
bemanning och att detta samtidigt far starka positiva effekter pa personalen

vilket torde vara intressant ur ett personalekonomiskt perspektiv.

Personalliggare

Fragor rérande personalliggare gled in inom ramarna f6r projektet. Regel-
verket fOr personalliggare dr skrivet utifran anvindandet av en manuell per-
sonalliggare (den grona boken) och 1 féretag som anvinder digitala stimpel-
klockor (tidssystem) uppstod fragor om systemet uppfyllde kraven pa personal-
liggare eller om en manuell sidan dnda krivdes vid sidan om. Vilka konkreta
krav som gillde for digitala system visade sig vara svart att reda ut for saval for
foretagen sjilva som for leverantérerna. En forklaring av reglerna i korthet ar
himtad fran Skatteverkets hemsida och aterfinns som bilaga 5.

Det har under projektets gang visat sig att leverantorer inte limnar nagra
garantier fOr att de uppfyller kraven och att de sjilva ibland ger vilseledande
information som kan misstolkas av foretaget och leda till kontrollavgifter vid
en inspektion. Detta beror delvis pa att det ej endast ricker med ett system
som uppfyller kraven utan att dven rutinerna kring systemet maste vara pa det
sittet att kraven som stélls uppfylls. Till exempel maste alltid en person finnas
pa plats som inom rimlig tid har behérighet och mojlighet att dra ut en lista
med efterfragad information.

Skillnader finns didremot mellan leverantérernas formaga och vilja att gora
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nédvandiga forindringar 1 sina system fOr att systemet 1 sig skall uppfylla de
krav som stills. Det har f6r en del kunder varit svart och tagit lang tid att fa
till forindringar i de listor som skall kunna tas fram. De har ofta sjilva fatt
bekosta dessa atgiarder for att fa med efterfragad information.

Det stora problemet for de flesta leverantérer har varit i vilken omfattning
och hur linge alla transaktioner och dndringar skall sparas. Nagra leverantorer
har valt att anpassa sig fOr att forsikra sig om att kraven uppfylls medan andra
valt att inte géra detta med hanvisning till att det skulle vara problem av utrym-
messkil 1 stOrre foretag att spara alla transaktioner som sker vilket 1 sin tur
skulle leda till ett trogare system att arbeta i. D4 personalliggarna verkar vara
hir f6r att stanna blir troligen en investering 1 att anpassa sig till de krav som
stills nodvandig for att bibehalla de befintliga kunder som omfattas samt for
att kunna attrahera nya kunder. I denna studie har det framgatt att ett starkt
vagande skal till varfor foretag viljer att investera i ett tidsredovisningssystem

ar att den samtidigt skall fylla funktionen som personalliggare.

Tidigare forskning - utvecklingsprojekt

Inledande s6kning visade att den forskning och de utvirderingar av olika
arbetstidsmodeller, verktyg och metoder som gjorts i Sverige tidigare nistan
uteslutande gjorts inom handel, kommuner, landsting och industriféretag,

Ca 70 % av de anstillda i hotell och restaurangbranschen arbetar i foretag
med farre 4n 50 anstallda, vilket kan jimfoéras med vardsektorn dar 90 % av
de anstillda arbetar i foretag med 200 anstillda eller fler''. Dessa strukturella
skillnader skulle kunna vara en del av forklaringen till varfér andra branscher
t.ex. landsting kommit lingre med arbetet och framtagandet av verktyg och
metoder f6r schemaldggning och bemanning.

Vardsektorn har linge studerat och utvirderat flexiblare arbetstidsmodeller.
Redan 1987 konstaterades i en studie att det behovdes flexiblare arbetstids-
16sningar och en 6kad kunskapsspridning om de olika méjligheter som fanns,
“uppgifien for en arbetstidsutredning blir snarare att utveckla sdtt att hantera problem
an att leta efter slutliga losningar” 2.

Inom virden har méinga olika arbetstidsmodeller prévats och en mingd
utvirderingar gjorts. De flesta av dessa projekt har syftat till att skapa
flexiblare bemanning och dven moijligheter for de anstallda att sjalva paverka
sitt schema. Aven metoder och verktyg som ger incitament for att jimna ut
bemanningen Gver olika attraktiva arbetspass har tagits fram. Dessa omfattar

dven justeringar av ersattning i férhéllande till hur attraktivt arbetspasset be-

11 SCB
12 Spri (1987). Variera Arbetstidena.
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doms vara. Konkret innebir detta att en medarbetare genom att arbeta mindre
attraktiva arbetspass under en l6neperiod fullgér sin arbetsskyldighet, men med
ett mindra antal arbetade timmar. De timmar medarbetaren arbetat pa mindre
attraktiva tider 4r mer virda dn timmar som genomférts under mer attraktiva
tider vilket regleras genom ett poingsystem.

Inom kommunal har arbetet med frigor om personalplanering och arbetstid
bland annat utmynnat i Jobbpusslet som fortsatt lever sitt eget liv i form av ett
utbildningspaket som kan genomféras 1 foretag och organisationer. Jobbpusslet
syftade till att skapa heltidstjanster i storre utstrickning och Nyndshamns kom-
mun dr ett exempel dir arbetet har bedrivits pa detta sitt med stor framgang,
"Vilka dr vi, vad gor vi och vart dr vi pa vig med sdttet att bemanna arbetet?” ir tre
fragor som stills inledningsvis. Fragorna ligger till grund for hela arbetet och
maste vara besvarade forst innan verktyg och effektivare metoder f6r beman-
ningsplanering kan ge nigon effekt'’.

Ytterligare ett projekt som bedrivits inom kommunala verksamheter fram
till oktober 2007 var Jimt anstilld — ledig ibland. Aven detta projekt omfattade
utbildningsinsatser av nyckelpersoner i1 verksamheterna under en lingre period
samt stod och verktyg for forindringsarbeten som syftade till en anpassning
av efterfragad arbetstid. Ambitionen var inte primart att skapa heltider for alla
anstillda vilket inte ansdgs mojligt i en del av verksamheterna och samtidigt
inte heller alltid 6nskvirt av alla anstillda. Syftet med projektet var att minska
antalet o6nskade deltidstjanster och didrigenom minska deltidsarbetslésheten.

Erfarenheter och utvirderingar av genomforda projekt visade att ett 6kat
engagemang och mindre cynism gentemot foretaget var en forutsittning for
en vil fungerande styrning av personalen i foretaget. Ett 6kat engagemang
uppstod hos medarbetarna forst nir de mer grundliggande behoven i form
av trygghet, gemenskap och uppskattning var tillfredstallda. Viktigt for ett 6kat
engagemang var aven upplevd rittvisa'®. Personalens instillning till arbetet var
enligt ett flertal undersékningar till stor del beroende pa arbetstiden. Instill-
ningen till arbetstiden spelade stor roll for den totala instillningen till arbetet
och studien visade att de som hade inflytande 6ver sin arbetstid inte hade
samma behov och 6nskan om kortare arbetstid .

Sammanfattningsvis kan sigas att den forskning som gjorts visar pa nagra
vikiga aspekter som man bor beakta vid genomférandet av férindringar som
ror arbetstid. Arbetstid 4r ndgot som dr intimt férknippat med individen och
upplevs som vildigt viktigt. Detta gor att det dr extra angeldget att personalen

ar delaktig i alla beslut och hela processen. Erfarenheterna visar att det 16nar

13 Liukkonen, P. (2006). Bemanningens ekonomi - om personal, ekonomi och ansvar forr och nu. Norsborg,
Oskar Media.

14 Bjork, P. & Tranborg, C. (2006). Effektiv personalstyrning vid hég personalomsattning. D-uppsats. Lulea
Tekniska Universitet. Institutionen for Industriell ekonomi och samhallsvetenskap.

15 Spri (1995). Mot Béttre tider, en utvardering av vardens arbetstidsmodeller.
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sig att lata det ta lite extra tid for att alla “’skall vara med pé taget” och att
insatserna annars riskerar att fa motsatt effekt genom att tid kraft och energi
dgnas at icke produktiv verksamhet i féretaget!S.

Minga erfarenheter som gjorts gar dven att relatera till inom beséksniringen,
men samtidigt finns visentliga skillnader som bor tas i beaktande.

Nistan halften av kostnaderna hos SHRs medlemsféretag bestar av personal-
kostnader. Detta i kombination med att personalen ir det frimsta konkurrens-
medlet gor att forstaelsen for att arbeta med dessa fragor dr stor. Att ta steget
fran forstaelse till handling har dock visat sig svart, men orsakerna till detta
ar oklart. Ndr mojlighet gavs att driva ett antal pilotprojekt med stod frin

Vinnova bedomdes detta dirfér som ett angeliget omrade.

Under varen 2008 till hésten 2009 har ett antal projekt genomforts i syfte att
utveckla bescksniringen. De fem projekten, som alla hade olika inriktning, var
initierade 1 ett samarbete mellan niringens aktérer, SHR, HRF och Vinnova.

Sammantaget omslot projekten cirka 16 miljoner kronor.

De teman som omfattas av pilotprojekten var:
* optimerad energianvindning i skidanldggningar
* arbetstidsoptimering 1 hotell- och restaurangbranschen
* onlinebokning f6r motesmarknaden
* destinationsutveckling och exportmognad med Siljansbygden som pilotfall

* arenautveckling

16 Westring Nordh, M. (2007). Det &r inte bara att ldgga schema! Doktorsavhandling. Lulea Tekniska Univer-
sitet, Institutionen for arbetsvetenskap.
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Projektbeskrivning

For att na fram till en modell f6r branschanpassad arbetstidsoptimering kriv-
des en grundlig inventering och analys av problemomraden och utvecklings-
mojligheter. Inventeringen och analysen ér baserad pa research, intervjuer och
studiebesok hos branschens olika aktorer: sma, medelstora och stora hotell
och restauranger, SHR, HRE, tekniska leverantorer och foéretridare f6r andra
branscher.

Det praktiska arbetet 1 projektet har genomférts av en for projektet anstalld
projektledare, Sabina Nordstrom. Hon ér personalvetare med ling erfarenhet
av schemaldggningsarbete och bemanningsfrigor, bl.a. i rollen som hotellchef.
Hon har dven arbetat med upphandling och implementering av tidssystem
pa flera konferensanliggningar.

Styrning av arbetet har skett genom regelbundna méten i en styrgrupp dir
térutom projektledaren, representanter fran de bigge parterna har ingatt. SHR
har representerats av Susanne Svird-Elfstrom (férhandlingschef) och HRF har
representerats av Mats Hansson (avtalssekreterare).

Ett delprojekt var test av ett schemaldggningsverktyg som genomférdes

av Scandic Hotels och som utvirderats inom ramen for projektet, se bilaga 1.

Syfte
Projektet syfte var att 6ka kunskapen om hur arbetstidsplanering gar till idag

och att arbeta fram metoder och verktyg for en mer effektiv schemaliggning.

Metod
Kvalitativa intervjuer har genomfoérts for att skapa en forstdelse och ringa in
den problematik som upplevdes kring fraigor som rér bemanning och schema-
ligening hos hotell och restaurangforetag i Sverige.
Materialet fran kartliggningen har analyserats for att finna teman som
kan beskriva och ringa in problem och méjligheter utifran de arbetssitt som
beskrivits 1 intervjuerna. De omraden som kvarstod efter genomarbetning och
analys i flera omgangar aterfinns som rubriker under redovisning av resultatet.
Scandic har under projektets gang testat ett nytt verktyg f6r personalplane-
ring. Detta har f6ljts upp av projektledaren genom demonstrationer av savil
Scandic som den aktuella leverantéren, studiebesck och intervjuer med saval
arbetsledare som arbetstagarrepresentant.

Ett foretag har under projektets gang sjilva genomfort en upphandling av
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nytt system dar projektledaren radfragades och dven fick moijlighet att delta
vid demonstrationer av tilltdnkta leverantorer.

Kartliggning av befintliga leverantorer pa marknaden har skett genom
sokning 1 register och pa internet. Leverantorerna har kontaktats och moten
har genomforts dir de fatt demonstrera sina system.

Benchmarking 1 form av studier och besok 1 andra branscher har genomforts
for att forsta likheter och skillnader och £6r att kunna dra nytta av de erfaren-

heter som gjorts.

Deltagande foretag
For att sdkerstilla en bra spridning och ticka in sa manga olika typer av
verksamheter som méjligt gjordes en indelning i fyra storlekskategorier samt
en separat grupp for kedjeforetag. I varje grupp var avsikten att fa en sa god
spridning som mojligt pa 6vriga kriterier nedan:

* verksamhet (hotell, restaurang, konferens)

* geografisk placering/region

Utover detta krivdes att foretaget var medlem 1 SHR samt att det fanns en
tillgdnglig representant fran arbetstagarsidan i form av facklig fértroendeman
eller anstilld medlem i HRE

Personer med god kinnedom om medlemmarna i respektive organisation
(HRF och SHR) fick uppritta listor med féretag som kunde tinkas bidra med
synpunkter. Sedan sammanstilldes det slutliga urvalet utifran dessa listor med
hinsyn till ovan nimnda kriterier.

Fem foretag i varje grupp valdes ut vilket resulterade i ett urval om tjugofem
foretag/organisationet.

Da undersokningen var av utforskande karaktir sa har ytterligare foretag
tillkommit under projektets gang. Det har skett dels genom att féretag kontak-
tat projektledaren och velat bidra med synpunkter men dven kumulativt genom
att tips och fragestillningar vickts vid intervjuer i det ursprungliga urvalet som
sedan foljts upp.

Totalt har 37 intervjuer genomforts i 28 olika foretag,

Det har varit en styrka att saval arbetsgivarsidan och arbetstagarsidan varit
delaktiga i projektet da det har sakerstallt att hansyn tagits till saval arbetsgivar-
som arbetstagarperspektivet under hela projektet.

Projektledaren har formellt varit anstilld pa SHR, vilket ofrinkomligen lett

till en obalans i anknytningen till arbetsgivarparten fran projektledarens sida.
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not. Foretag kan representera bade hotell och restaurang, vilket gor att totalen har blir storre an totalt antal foretag.

Detta har dock troligen varit ett skal till att arbetsgivarna sa 6ppet delat med
sig av sina erfarenheter. Samtidigt har det tyvarr bidragit till att det varit svarare
att etablera relationer med arbetstagarrepresentanter, vilka dven varit betydligt
svarare att fa kontakt med. Konsekvenserna av detta har blivit att betydligt

fler intervjuer genomforts med arbetsgivarrepresentanter an med arbetstagar-
representanter i kartliggningen. De intervjuade personerna har dock sjilva
varit anstillda medarbetare och i viss omfattning har det varit deras egna
reflektioner ur ett medarbetarperspektiv som presenterats trots att de under
intervjun representerat arbetsgivaren. Detta gor att det dnda skulle kunna anses
rada en rimlig balans mellan de tva perspektiven i den information som samlats

in under intervjuerna.

Genomféorande
Deltagarna kontaktades av projektledaren via telefon och informerades om
projektet samt tillfrigades om de kunde tinka sig att delta. En bekriftelse
skickades via e-post tillsammans med ett kort informationsbrev, se bilaga 2.
Intervjuerna genomférdes huvudsakligen pa plats hos foretagen. Nagra
intervjuer har av praktiska skil genomférts pa annan plats eller per telefon.
Vid intervjuerna har en representant fran foretaget alternativt arbetstagarna
samt projektledaren nirvarat. Vid nagra tillfillen har intervjuerna genomforts
1 métesform med flera representanter narvarande. Intervjuerna genomférdes

utifran en intervjuguide (se bilaga 3), dir syftet har varit att kartligga hur arbe-
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tet med personalplanering och schemalidggning fungerade, om nagra verktyg
anvindes och i sa fall vilka, samt vilka dnskemal man hade fOr att kunna fa
arbetet att fungera battre.

Under intervjuerna férdes anteckningar av intervjuaren. Dessa sammanfatta-

des i direkt anslutning till intervjuerna.

Arbetstidsoptimering i praktiken for hotell- och restanrangbranschen, SHR & HREF, 2009. 19



Resultat

Organisation

Pi foretagen var det ansvarig arbetsledare for avdelningen/enheten som
arbetade med schemaldggning och bemanning. Storleken pé de grupper av
medarbetare som schemalades varierade beroende pa hur stor avdelningen var.
Ju mindre avdelningen var dess mindre flexibilitet var mojlig vid planeringen.
Savil pa storre som mindre avdelningar var det en person som ansvarade for
arbetet med schemaldggning. Den tid som schemaldggaren dgnade at arbetet

uppskattades kunna vara upp till 50 % av arbetstiden.

Avtal, Lagar & Regler

Viljan och ambitionen att folja avtal och regler var stor hos féretagen. Dock
upplevdes dessa av manga som en begrinsning som skapade svarigheter att
uppritta bra scheman saval for verksamheten som for de anstillda. Samtidigt
fanns det foretag som inte upplevde att det var problem att skapa scheman
som foljer regler och direktiv.

Skillnaderna hir skulle kunna férklaras utifran vilken verksamhet som be-
drivs, dir foretag med storre variationer i efterfrigan och/eller fler verksam-
hetsomraden upplever det som svarare att skapa bra scheman. Skillnaderna
skulle dven kunna forklaras utifran var foretaget ar placerat och hur féretaget
valt att bemanna sin verksamhet. Om ett foretag har valt att bemanna med en
storre andel deltidstjanster och dirmed fler personer idr det troligen littare att
skapa scheman som féljer de lagar och regler som finns.

Hjilp med kontroll av scheman mot lagar och regler efterfrigades av ett fler-
tal foretag. Aven de foretag som hade system fér schemaliggning efterfrigade
kontroll av arbetstidsregler 1 dessa system vid schemaplaneringen. Vissa leve-
rantOrer erbjuder detta, men inte alla, och de system som erbjuds ir inte alltid
fardigutvecklade och integrerade med schemaliggningen som standard utan det
sker genom ett sirskilt manuellt kontrollmoment.

Andra och enklare arbetstidsavtal f6r medarbetarna efterfragades och storre
mojligheter att teckna drsarbetstidsavtal. Dock upplevdes arsarbetstidsavtal
som svira att forsta for de anstallda. Regelverket runt arbetstid och réda dagar
upplevdes av manga som spretigt och mer enhetliga skrivningar savil inom
avtalet som mellan avtalen for kollektivanstillda och tjanstemin efterfragades.

Till exempel dr vissa regler utformade och relaterade till dagar och andra till
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24-timmarsperioder. Aven en anpassning till digitala verktygs exakthet efter-
fragas da det dir till exempel krivs att en dag definieras exakt med en borjan

och ett slut for att vidare berdkningar skall kunna utforas.

Bemanning

Foretagen hade en bas av fast anstilld personal pé hel eller deltid som sedan
1 olika utstrickning kompletterades med extrapersonal. Vid behov av komp-
lettering med extrapersonal skottes detta av respektive avdelning var for sig.
Samordning mellan avdelningar och/eller enheter var sillsynt och da det
torekom sa grundade den sig pa personliga relationer mellan personer pa
avdelningarna/enheterna.

Foérdelningen mellan de olika anstillningsformerna och sysselsittningsgraden
pa de fast anstillda varierade mellan féretagen. Den fast anstallda personalen
hade oftast ett rullande schema pa 2—6 veckor som justerades vid behov. De
intervjuade nimnde att det kunde tas for stor hansyn till grundschemat och
individuella 6nskemal istallet fOr att lata verksamhetens bemanningsbehov

styra bemanningen.

Det kdnns som om mrycket hansyn tas till individuella onskemal istillet for

verksambetens behov. Det dr en svar balansgang mellan att ge och ta.

Pa storre foretag var tjdnsterna i storre utstrackning formaliserade och det
fanns en tydlig uppdelning mellan de olika arbetsuppgifterna. P4 mindre fore-
tag var det ofta mindre formaliserat och det sigs som naturligt att arbetsupp-
gifterna kunde spinna over ett bredare omrade och fler avdelningar.

Nigra foretag tillimpade kombinationstjanster mellan olika avdelningar f6r
att kunna erbjuda de anstillda en hogre sysselsittningsgrad. Dessa kombina-
tionstjanster kunde vara mer eller mindre formaliserade och stillde extra

krav pa god kommunikation mellan avdelningarna for att fungera.

Berékningsperioder

Mojligheterna till de lingre berikningsperioder som finns avtalade anvindes
sparsamt. Flertalet foretag hade berdkningsperioder om 4 veckor. Detta forkla-
rades med att det var antalet personer som begrinsande schemaldggningen och
att det da inte hjilpte att kunna férdela timmarna under en lingre period. Ett
exempel pd detta var att det vid toppar behévdes fler antal personer dven om
alla anstallda redan var schemalagda.

De foretag som tillimpade lingre berikningsperioder utgick fran rullande
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scheman om 3—6 veckor som justerades vid behov. Vid lingre schemaligg-
ningsperioder uppstod ett 6kat krav pa kontroll och langsiktigt planering f6r
att det inte skulle uppsta stora kostnader for arbetsgivaren i form av 6vertid
och/eller betald icke arbetat tid vid berdkningsperiodens slut. P4 nigra av fore-
tagen som arbetade med lingre berdkningsperioder bevakades detta av annan
person 1 organisationen som “hojtade till” om det befarades att det inte skulle
rada balans i saldona vid berikningsperiodens slut.

Arsarbetstid tillimpades pa ett par av féretagen. De anstillda upplevde att
det var svart att forsta och tyda sina lonespecifikationer vid lingre schema-

ligeningsperioder.

Personalen har svért att forsti drsarbetstid. Det behivs enklare satt att visa/ redovisa,

mycket tid dgnas dt att forklara.

Dir lingre schemaldggningsperioder tillimpades patalades att det var extra
viktigt att dgna tid at att forklara och kommunicera hur berikningarna

av tid fungerade.

Planering
Vid planeringen hade schemaliggaren nyckeltal och budget som riktlinjer
att hilla sig till vid bemanningen. Det absolut vanligaste var att efterfrigan/
bokningsliget togs fram genom utskrift av listor eller genom att schemalig-
garen gick in i bokning eller kassasystem och “tittade”. Utifran bokningsliget
uppskattades sedan ett bemanningsbehov 1 antal personer vid olika tidpunk-
ter pa dagen. Oftast var dessa kopplade till de specifika aktiviteter som skulle
genomforas, antal lunchgister, rum som skulle stidas eller dylikt. Detta behov
matchades sedan mot befintliga scheman som vid behov justerades och till
sist fylldes pa med extrapersonal vid de arbetspass som inte fyllts av ordinarie
personal. Slutlig planering och schemaliggning skedde 16pande och vanligen
tor 14 dagar eller 1 manad 1 taget.

Hos ett par av foretagen fanns rutiner och verktyg for att vid bemanning
ta hinsyn till medarbetarnas egna énskemal. Aven pa foretag dir inte sidana
formella rutiner existerade togs ofta hinsyn till 6nskemal fran medarbetare
i den man det var mojligt.

Den som ansvarade for schemat sigs som en person med makt och som till
viss del kontrollerade medarbetarens tillvaro. For arbetstagarna var det virde-
fullt att fa sitt schema i tid. Detta f6r att kunna planera sitt liv och aktiviteter

utanfor arbetet. Det upplevdes som vildigt frustrerande for medarbetarna
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att inte fa sitt schema i god tid och dven om édndringar i redan utdelat schema

skedde utan att medarbetaren blev tillfragad eller informerad.

Uppfdljning
Resultatet kontrollerades internt i foretaget genom aterrapportering av for-
brukade timmar och kontroll av nyckeltal i relation mot uppstillda budgetmal.
Uppftoljning skedde i stort sett pa alla foretag med tidsintervaller mellan varje
dag upp till manadsvis. Over lag var uppfoljningen detaljerad med férbrukade
timmar, personalkostnad uppdelat/avdelning, forsiljning/arbetad timme, m.m.
Uppféljning och kontroll av medarbetarnas arbetade tid gentemot schemat
skedde regelbundet av ansvarig person pa avdelningen och uppskattades fung-
era vil och inte vara allt f6r tidsddande. Eventuella avvikelser i arbetad tid
mot schemat registrerades om sa inte redan skett och attesterades for vidare
hantering som underlag f6r 16n. Nédgot féretag lit de anstillda ga igenom sina

tidrapporter innan de attesterades for vidare transport till 16n.

Kompetens

Arbetet med schemaldggning beskrevs som komplext och krivde stindig
tillsyn da det ofta skedde férindringar i verksamheterna med kort varsel. Att
samtidigt reflektera 6ver konsekvenserna pa ett mer 6vergripande plan och

for hela verksamheten upplevdes som svart att hinna med och sitta sig in i.
Det fattas en forstaelse for ekonomi hos schemaldggaren.

Schemalidggning var pa manga féretag traditionellt med fa férandringar i be-
fintligt grundschema. En 6nskan om en 6kad forstaelse f6r helheten och de
ekonomiska konsekvenserna med schemaliggningen for verksamheten efter-

fragades hos flera av foretagen.

Det behovs dkad kunskap hos den som ligger schema om hur man ligger ett bra

schema ntifran verksambeten.

Traditioner och invanda tankemonster nimndes ocksa som ett hinder f6r opti-
mering av schemaldggningen. Gamla drvda scheman rullade pa utan att de ifra-
gasattes och lasningar vid atta timmars pass och fyrtiotimmarsveckor hindrade

schemaldggarna fran att ligga bittre anpassade scheman.

Det stirsta problemet dr egentligen inte tillgangen pa I'T hjalpmedel utan lasningar i
tanfkesdttet déir man av gammal vana riknar huvnden och personer istillet for att ntga
ifran det verkliga behovet.
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Manga medarbetare hade bristande kunskap om lagar och avtal vilket skapade
problem vid till exempel tillimpning av lingre berikningsperioder. Flera av de
intervjuade beskrev att mycket tid dgnades at att forklara och ga igenom detta
med medarbetare och att timsaldon och liknande inte alltid visades pa ett tyd-
ligt och pedagogiskt sitt i samband med l6neutbetalning,

Delaktighet
Kommunikation med medarbetarna infér och vid schemaldggningen var sll-
synt och férekom endast pa ett fatal foretag. Pa dessa foretag fanns verktyg dér
medarbetarna kunde registrera sina 6nskemal och sin tillgianglighet via internet.
Eftersom medarbetaren ¢j kunde se hur andra medarbetares 6nskemal sdag ut
var mojligheterna for medarbetaren att sjilv styra sina 6nskemal sa att de skulle
kunna uppfyllas i hogre grad begrinsade.

Dessa 6nskemal matchades sedan mot behovet vid schemaliggningen
och 6nskemalen uppfylldes sa gott det gick med hansyn till behov, regelverk,
sysselsittningsgrad, kompetens m.m. Lopande kommunikation mellan arbets-
ledare och medarbetare som handlade om byten och dndringar férekom savil

fore som efter det att schemat var upprittat.

Verktyg
Schemaliggning skedde nastan uteslutande i programmet Microsoft Excel
utifran upprittade schemamallar. Nagra skrev schemat f6r hand med papper
och penna. Av de féretag som hade digital redovisning av tid lade nigra sedan
in schemat i tidssystemet sa att stimplade tider kunde matchas mot schemalagd
tid. Nagra foretag skrev ut tidrapporterna 1 efterhand och gjorde denna match-
ning mot schemat manuellt f6r att notera och attestera avvikelser for att sedan
limna vidare for vidare hantering och l6n.

De foretag som anvinde sig av I'T verktyg for sin planering och matchning
mot faktiskt arbetad tid upplevde att verktygen var komplicerade att sitta sig
in 1 och att arbeta med f6r den dagliga anvindaren. Det fanns aven funktionella
brister som inte atgardades av leverantorerna trots patryckningar fran foretaget.
Pa ett foretag nimndes att ingen utveckling skett 1 systemet under de fyra ar
som de arbetat med det. Nédgra brister som nimndes var hantering av overgang
mellan sommar och vintertid, hantering av roda dagar, kontroll av arbetstids-
regler och brister i uppfyllandet av kraven pa personalliggare.

Ett par féretag hade verktyg f6r behovsplanering som himtade data fran

kassasystem vilket underlittade bemanningsplaneringen.
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Integrering

I foretagens dagliga verksamheter fanns en mangd olika system. Vid beman-
ningsplanering beskrevs att det fanns behov av information frin kassasystem,
bokningssystem, bokforing, 16nesystem m.fl. Dessa system var i de flesta fall

¢j integrerade med varandra vilket gjorde att schemaldggaren manuellt himtade
information fran flera olika héll och skrev ut pa listor som sedan sammanstall-
des manuellt. Nagra foretag hade egna rapportverktyg som utforde denna sam-
manstallning utifran uppgjorda rapportmallar. Dessa rapporter var emellertid
statiska och gav information som inte visade ldget i realtid. Ett foretag beskrev
ett eget verktyg de sjilva utvecklat for att kunna visa en samlad bild 1 realtid
som underlag for planering och beslut.

Ofta varierande informationen beroende pa ur vilket system man hiamtat
den. Detta skapade osikerhet och dubbelarbete di informationen maste jam-
toras och utvirderas for att ge en sa korrekt bild som maijligt.

Mojligheter till automatisk 6verforing fran tidssystem till 16n fanns, men
anvindes inte av mer 4n nagot enstaka foretag. Tidrapporterna skrevs ut pa
pappet, gicks igenom och attesterades for att sedan stansas in manuellt
116nesystemet. Detta forklarades med att det beh6vdes en genomging

och manuella justeringar samt en kontroll av ansvarig arbetsledare.

Onskemal

Det spontana svaret fran flertalet vid fragan om vad som skulle underlatta

arbetet med bemanning och schemaliggning var jaimnare beldggning, fullt

jamt! Detta var de flesta dock medvetna om var en icke realistisk 6nskedrom.
Okad kompetens och insikter i de ekonomiska konsekvenserna av beman-

ningen hos schemalidggarena var efterfragat. Det upplevdes som svirt att fa

ut dessa insikter till dem som konkret arbetade med schemaldggning pa av-

delningarna.

Fi ner tanket till schemaliggarna pa golvet. Fa dem att ntga ifran verksambetens

behov vid planering och schemaléiggning.

Ett annan aterkommande 6nskemal var ett verktyg som automatiskt féreslog
det optimala schemat utifran en férvintad forsiljning. Hir ansags dock att en
slutlig handpaliggning behévdes for att ta hinsyn till individuella egenskaper
hos medarbetarna likvil som specifika egenskaper i de enskilda bestillningarna.
Hjilp med kontroll av arbetstidsregler, lagar och avtal var ett aterkommande
onskemal och dven en anpassning av radande regelverk som upplevdes svart

att satta sig in 1.
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Integrering mellan verksamheternas olika system var efterfragad for att
kunna ge en bittre éverblick 6ver helheten vid planering och schemaldggning.
Avsikten med denna 6verblick dr att man ska kunna simulera personalkost-
nader vid lagt schema utifran planerad forsiljning. For att kunna arbeta med
lingre schemaldggningsperioder var det dven ett 6nskemal att kunna se indi-
vidernas planerade tid i relation till anstallningsgrad for vald berdkningsperiod.
Man 6nskade dven mojlighet att vid planering kunna se andra avdelningar/
enheters behov for att skapa 6kad flexibilitet inom organisationen.

Anvandarvinlighet saknades 1 de verktyg som anvindes idag och detta
gillde frimst for de dagliga anvindarna, schemaldggarna. Fér de som adminis-
trerade systemet var det oftast acceptabelt och sags som naturligt att det skulle
ta lingre tid att lara sig systemet, men for de som var ansvariga for den prak-
tiska schemaldggningen ansdgs det viktigt att det gick snabbt att komma igang
och att systemet inte var f6r komplicerat att arbeta 1.

Nigra foretag dgnade mycket tid 4t att kommunicera med sina medarbetare
via telefon och uttryckte 6nskemal om verktyg som underlittade detta och

hanterade medarbetarnas 6nskemal och tillginglighet.

Leverantorer

Parallellt med intervjuerna har en kartliggning av befintliga tekniska leveran-
torer av system for arbetstidplanering gjorts. Detta startade med en inventering
av etablerade verktyg som kunde vara aktuella. Med etablerade verktyg avsigs
verktyg som var i bruk och anvindes av foretag i var bransch och/eller andra
branscher. Ursprungligen identifierades dtta leverantdrer, men denna lista har
byggts pa under projektets gang genom tips fran de féretag som intervjuats
samt via ytterligare sOkningar.

Leverantorerna kontaktades for en demonstration av sitt verktyg/system.
Demonstrationerna genomférdes pa limplig plats, foretagets eget kontor
eller pa SHR’s kontor 1 Stockholm, dir projektledaren var placerad. I ndgot
fall har dven demonstrationen utforts pa distans 6ver Internet. Tjugotva leve-
rantorer har identifierats under projektets ging och méten/demonstrationer
har genomfért med sjutton av dem.

Med tva av leverantOrer har inte ndgon kontakt lyckats etableras, en leveran-
tors foretag blev under projektets gang uppképt av en av de 6vriga leveran-
torerna och tre av systemen har beddmts som ej intressanta dd de ansags for
outvecklade och/eller begrinsade i sin funktionalitet. En leverantor har identi-

fierats under slutskedet av projektet och med denna leverantor har inte
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niagon demonstration hunnits med. Ett system var dnnu inte anpassat till

den svenska marknaden. Ovriga tretton leverantérer fick sjilva ange sin funk-
tionalitet utifran en upprittad kravspecifikation. Denna information har sam-
manstallts 1 form av en lathund tdnkt att kunna anvindas som en guide f6r
vilken eller vilka leverantérer som kan vara lampliga att kontakta f6r vidare
information 1 samband med en upphandling (bilaga 4).

De erfarenheter som gjorts av denna kartligening ér att det dr svirt att pa
ett enkelt sitt hitta befintliga leverantorer och att det inte finns nagon enhetlig
benimning av de olika systemen. Devisen “kirt barn har minga namn” passar
verkligen in 1 detta sammanhang, vilket g6r det svart att veta under vilken rub-
rik eller benimning man skall soka for att finna relevanta leverantérer. Dess-
utom skapar denna begreppsflora en otydlighet i vad de olika leverantérerna
erbjuder f6r funktioner och 16sningar 1 sina system. Detta i kombination med
att foretagen som soker en 16sning ofta sjilva inte har kunskap om vilka olika
16sningar som finns, skapar en situation dir kbparen ofta hamnar i en beroen-
destillning till leverantdren och dr hinvisad till den information som de limnar
utan att kunna jamfora eller kontrollera om den stimmer eller vilka alternativ
som finns.

Prissittning av de olika systemen har ¢j inkluderats i sammanstillning ovan
da de olika leverantorerna har vildigt olika metoder for hur de debiterar sina
kunder. Sittet att ta betalt kan vara en fast kostnad per anstilld och manad dir
allt ar inkluderat eller en engiangskostnad for installation, licens och utbildning
som sedan ofta foljs av I6pande support och driftskostnader som dr beroende
av antal anstillda. Hur definitionen av anstéllda ser ut varierar dessutom mellan
de olika leverantdrerna dér ndgra debiterar f6r varje person oavsett anstéllnings-
form medan andra tilliter en omrikning till antal arsanstillda. Dessa olika sitt
att prissitta och offerera sina system gor att det dr svart att jimfora totalkostna-

derna mellan olika leverantorer vilket ytterligare forsvarar vid en upphandling,
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Diskussion

Fragan som projektet avsag att kartligga kindes angeligen och detta forstirk-
tes under projektets gang. Deltagande foretag och arbetstagarrepresentanter
har utan undantag sett arbete med schemalidggning och bemanning som viktigt
och manga har poingterat vikten av, men dven svarigheterna i att hitta battre
metoder och verktyg;

Samtidigt har vikten av en ”’personlig handpéliggning” betonats. Med detta
avses att det finns en mingd mjuka parametrar som t.ex. individuella skillnader
hos medarbetare, specifika 6nskemal fran gister, vider m.fl. att ta hansyn till
vid schemalidggning som tekniska verktyg inte ansdgs kunna hantera.

En stor del av dessa mjuka parametrar ligger dven till grund for prissitt-
ning pa de foretag som arbetar med segmenterad prissattning utifrain kunders
kopbeteende, s.k. Yield management. Beslutsfattandet vid bemanningsplaneringen
grundar sig till stor del pa samma underlag som prissittning vid Yield mana-
gament. Detta gor att dessa bada processer borde kunna synkroniseras for att
ytterligare rationalisera arbetet med personalplanering'”.

Ett hinder f6r detta och en trolig orsak till att de flesta fortfarande tillimpar
sa mycket manuella rutiner vid schemalidggning ar tilliten till den egna férma-
gan och kinslan av att vilja ha kontroll. Forskning inom Yield management,
rekrytering och beslutsfattande har visat att minniskor ogirna sitter tillit till
tekniska hjalpmedel vid beslutsfattande utan att tror att bittre beslut fattas
med andra strategier och tumregler — trots att all forskning visar pa mot-
satsen'®.

Det finns en acceptans hos de anstillda samt en tradition av att noga halla
reda pa arbetade timmar samt ha en god redovisning av personalkostnader.
Detta gor att relevanta siffror och statistik gar att ta fram som underlag f6r
framtida planering. Det g6rs dock inte i speciellt stor omfattning, vilket troligen
har fler orsaker dn oviljan att lita pa tekniska hjilpmedel. En kan vara en syn
pa administration 1 sig som nagot ickeproduktivt och lagt prioriterat i foretaget.
Ett annat kan vara den dgarstruktur som finns i branschen med manga privat
och familjedgda foretag, vilket av olika skal skulle kunna forsvira tillgangen
till dessa underlag f6r medarbetarna.

Ett monster som kan skonjas i kartliggningen dr att restaurangforetag har
en storre acceptans och i storre utstrickning arbetar med historiska data och
torsiljningssiffror for planering framat 1 tiden dn hotell och konferensforetag,
Detta skulle kunna bero pa att restaurangforetag traditionellt inte har bokande

gister och alltid har varit hinvisade i stérre utstrackning till planering pa detta

17 Serel, D.A. & Erel, E. (2008). Coordination of starring and pricing decisions in a service fierm. Applied
stochastic models in business and industry, 24:3007-323.

18 Kiely, T. Revenue Maximisation — A Comparative Challange for Dublin Hotels: An Examination of the
Influence of Heuristics and Biases on the Yield Management Decision Process. Paper, opubl. Dublin Institute
of Technology, Faculty of Tourism and Food.
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satt. Ndgra generella slutsatser kan tyvirr inte dras da det inte var syftet med
kartliggningen och underlaget for detta ar for litet.

Hotell och konferensféretag har gaster som bokar i f6rvig och historiskt
sett bokat relativt langt i f6rvig. Detta har gjort att det har varit mojligt att
planera sin bemanning utifrain bokningsliget. Med allt kortare ledtider be-
gransas denna moijlighet eftersom géster numera i princip kan boka samma dag,
Det 1 sin tur gor att dven hotell och konferensfoéretag dr hinvisade till historiska
data och prognoser for sin planering. Det verkar dock som om manga fore-
tag 4n 1 dag forsoker att planera utifran bokningsliget, vilket gor att de far allt
kortare framforhallning och snivare tidsramar inom vilka planeringen skall ske.
Detta far konsekvenser for savil optimeringen av bemanning som planeringen
av verksamheten, vilket gar ut 6ver servicenivan och gisterna och sjalvklart
aven paverkar l6nsamheten i foretaget.

Det fir dven konsekvenser for de enskilda medarbetarna som fér sitt schem-
na med allt kortare framférhéllning. Detta kan vara ett skil till att manga med-
arbetare sOker sig vidare till andra arbetsgivare och branscher, dir de kan fa
sina arbetstider med lingre framforhallning for att darigenom battre kunna
planera sin tid for att fa en balans mellan sitt arbete och sin fritid.

Pa sikt kan detta vara férédande f6r branschen som far svart att framsta som
attraktiva arbetsgivare av medarbetare som i manga avseenden ar betydligt mer
flexibla dn tidigare, men som samtidigt stiller mer individuella krav och krav
pa flexibilitet dven fran sin arbetsgivare.

Av de intervjuade foretagen arbetade inte nagot med helt integrerade 16s-
ningar frain bemanningsbehov, schema och tidsredovisning till verféring f6r
berikning av 16n. Alla féretag hade manuella rutiner i nigon form som med
dagens teknik vore overflodig;

Dessa manuella rutiner kunde vara i form av manuell attest av tidrapporter,
manuell instansning av tider fran listor som var utdragna fran tidssystem,
manuellt skrivna arbetstider som riknades thop manuellt m.m. Scheman gjor-
des sd gott som uteslutande 1 egna mallar i programmet Microsoft Excel eller
pa papper som sedan eventuellt lades in 1 tidssystem dir sidant fanns. Att rikna
pa vad dessa manuella rutiner kostar i form av arbetstid skulle helt sakert moti-
vera en investering 1 tekniska hjdlpmedel f6r manga féretag. Problemet édr att de
tekniska verktyg som finns pa marknaden idag samtidigt som de tar hand om
ndgra av de manuella rutinerna skapar ytterligare administration som atmins-
tone inledningsvis kan vara ganska omfattande. For ett mindre eller medelstort

foretag skulle detta atminstone inledningsvis innebara mer administration och
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forst pa langre sikt kunna ge effekter pa Ilonsamheten. Detta ar troligen ett tunt
vigande skal till varfér investeringar inte gérs och att leverantorer har sett detta
som en svaratkomlig marknad varfér nodvindiga anpassningar och insatser
inte gjorts f6r att na ut med den teknik och de méjligheter som finns.

Den kartliggning av befintliga leverantérer som gjorts har visat sig vara svar
och tids6dande. Det finns inga gemensamma definitioner av funktioner och
16sningar och dven om det gjorde det sa ar fragan om det skulle underlitta
tor foretagen, da kinnedomen om denna typ av produkter ir liten. Flertalet
av verktygen dr byggda utifran och som ett komplement till 16nesystem varfor
de upplevs fyrkantiga” och mycket regelstyrda. Ett fatal system har upplevs
som mer anvindarvinliga och dessa har utgatt frain anvindaren i design och
upplagg.

Andra branscher upplevs ha kommit lingre och ha bittre 16sningar for be-
manning och schemaliggning. Virdsektorn nimns ofta som exempel, da eta-
blerade metoder och verktyg for flexiblare schemaldggning och 6nskescheman
finns dir sedan lang tid tillbaka. Dessa verktyg har dven testats i var bransch,
men utan framgang. Ett av skilen till detta kan vara att behov inom vard sa
gott som uteslutande relateras till timmar, medan det 1 var bransch, i vissa
verksamheter, kan finnas ett behov att relatera behovet till f6rsdljning i1 kronor.
I detta avseende kan planeringen jamféras med handeln dér de verktyg som

anvands ofta har funktioner for detta.
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Slutsatser och Atgarder

Kompetensutvecklingsprogram - Bemanningsbalans

Vid kartliggningen har framkommit att férstielsen for de laingsiktiga kon-
sekvenserna ar bristfallig hos schemaldggarna. Det beror delvis pa bristande
kunskaper, men dven pd att det 4r svart att fa Gverblick 6ver helheten i och med
att den information som behovs finns utspridd pa olika hall och 1 olika system
som inte ar integrerade med varandra.

Utbildning av de som ansvarar for schemaliggning beh6vs for att 6ka forsta-
elsen for personalekonomi och kunskap om det regelverk de har att férhalla sig
till. En endagskurs i arbetstid och schemaldggning, som uppdateras 16pande,
finns redan i SHRs regi. Nir deltagarna som gatt kursen dtervinder till den
egna verksamheten uppticker de dock ofta att arbetet med schemaliggning
paverkar och berdr fler delar av verksamheten dn endast den egna avdelningen.
Dessutom kan arbetet med férandringar 1 schemaldggningen dven paverka
de anstillda, vilket skapar osikerhet och motstaind mot férdndringar i arbets-
gruppen.

Detta visar pa ett behov av andra insatser som kan komplettera kursen och
ge deltagarna stod i det konkreta arbetet nir de atervinder till sin egen verk-
samhet och skall borja arbetet med forindringar 1 schemaldggningen.

Arbetet med att ta fram ett utvecklingsprogram som dr anpassat till hotell-
och resturangbranschen har darfér paborjats inom ramen for projektet. Lik-
nande projekt dr genomférda bland annat inom kommunal dir gemensamma
insatser gjorts for att skapa forutsittningar for deltagarna att sjalva arbeta med
utvecklings- och forindringsarbete 1 sina egna verksamheter. Detta har skett
genom utbildning av ett par ”férindringsledare” i varje verksamhet samt ge-
nom upprittande av nitverk for erfarenhetsutbyte dem emellan. Det har dven
tagits fram en stor miangd hjalpmedel och verktyg som varit tillgangliga for

deltagarna och som de kunnat anvinda i arbetet i sina egna verksamheter.

Kontrollverktyg

Ett aterkommande 6nskemal vid intervjuerna var att pa ett enkelt sitt kunna
kontrollera upprittade scheman mot gillande arbetstidsregler. For att tillméotes-
ga detta 6nskemal har ett enklare webbaserat kontrollverktyg tagits fram. Detta
kommer att vara tillgingligt f6r medlemmar 1 respektive organisation (SHR och

HRPF) via respektive organisations hemsida alternativt intranat.
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Leverantorsnatverk
Vid kontakter med leverantorer under projektets gang har framkommit att det
finns ett behov av en kontinuerlig dialog, Leverantorerna dr ofta de som skall
Oversitta savil harda som mjuka parametrar till regler 1 system som sedan skall
hantera medarbetarnas tid och skapa underlag till 16n. Har uppstar ofta fragor
kring tolkning av gillande kollektivavtal eller andra branschspecifika fragor.
Det ar inte alltid medlemsforetaget sjalva vet hur avtalet skall tolkas korrekt
och leverant6rerna dr inte medlemmar hos SHR och kan ddrfor inte radfraga
jurister dar. Detta leder till en trepartsdialog dir medlemsforetaget far vinda
sig med fragan till SHR f6r att sedan vidarebefordra denna information till
sin leverant6r. Samtidigt kan leverantdrerna fanga upp aterkommande oklar-
heter och problem frin sina kunder som kan vara av intresse fér SHR och/
eller HRF att fa kinnedom om for att i sin tur kunna vidta atgarder.

Onskemal fran leverantérer har dven kommit om anpassade utbildningar vad
giller branschens kollektivavtal da de ofta hanterar och administrerar fragor
som ror arbetstid och schemaldggning och aven har ridgivning som ir relate-
rade till sina system pa dessa omréaden till sina kunder.

Fortsatta kontakter dr darfor angeliget med leverantorer i form av nitverk,

framtagandet av anpassad utbildning och kanaler f6r informationsutbyte.

Tekniska losningar - forslag till kommande projekt
En av projektets uppgifter var ta fram forslag till tekniska I6sningar och effek-
tivare verktyg som minskar den administrativa bérdan f6r schemaldggaren.

Mycket intressanta utvecklingsmaojligheter har identifierats, som vid genom-
torande, pa ett mycket bra sitt kan styra upp och effektivisera arbetet med
arbetstidplanering, Utvecklingen av dessa har inte fatt plats inom ramarna fér
detta projekt vare sig tidsmassigt eller ekonomiskt, varfor ett separat forslag
limnats in till den planerade Forsknings och Utvecklingsfonden f6r Besoks-
naringen.

Den outvecklade integrationen mellan olika I'T-system i verksamheterna
skapar betungande administration och mycket dubbelarbete. Bra specialiserade
system och verktyg finns for de flesta behov i verksamheterna. Diaremot finns
det fd 16sningar som tar greppet om helheten och som ger en enhetlig samlad
bild av informationen. I de flesta fall maste man vilja att titta pa en del i taget
for att sedan manuellt eller via olika rapportverktyg sammanstilla information
fran de olika delarna till en helhet.

SHR var 2004 involverade i ett f6rsok som gjordes med en gemensam stan-
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dard mellan hotellbokningssystem och ekonomisystem. Sedan dess har utveck-
lingen gatt framat och med dagens teknik dr det mojligt att skapa en 16sning
dir olika system mots utan att krav stills pa en gemensam standard mellan
systemen. En gemensam informationsbild kan skapas och sedan vidare bear-
betas pa ett anvindarvinligt sitt.

En 16sning av detta slag kan skriddarsys utifran varje foretags egna unika
behov och system. Den 6vergripande tekniken for I6sningen dr dock i de flesta
fall mycket likartad varfor ett forslag till en gemensam skalbar branschanpassad
Pplattform tagits fram. Forslaget innebir att medlemsfoéretagen via denna platt-
form ska kunna arbeta 1 f6rsta hand med personalplanering.

Pa sikt kan plattformen utvecklas vidare for att anvindas dven for annat
arbete och informationsutbyte savil internt inom organisationen som externt
mot kunder, medarbetare och leverantorer. Den gor det dven mojligt att samla
olika typer av webbaserade tjanster pa ett och samma stille, vilket underlittar
atkomst och reducerar letande och antal sokvagar.

Malsittningen ér att skapa en plattform som ger en samlad bild av helheten
och den information som behévs £6r att underlitta planeringen och de stin-
diga justeringar av bemanningen som sker av olika skal i verksamheten. Miljon
anvindaren arbetar i skall vara skalbar och anpassad till olika behov och beho-
righeter. Idag dr miljon i de flesta system alldeles f6r komplex och o6verskadlig
for den datorovane anvindaren. Antalet funktioner och valméjligheter gor att
miljén ofta upplevs som kranglig och svar att arbeta i.

Systemet ska automatiskt presentera en samlad bild av den information som
ar visentlig. Detta minskar den administrativa belastningen med bade dubbel-
arbete och manuell sammanstillning av information fran olika delsystem vilket
1 mycket stor utstrackning sker idag. Med detta system ges bittre 6verblick och
snabbare dtkomst till visentlig information.

Synergier mellan olika system bidrar 1 sig till hogre servicegrad pa olika satt
genom att det mojliggdr bittre och mer proaktiv planering vilket skapar férut-
sattningar for battre lonsamhet. Det kan dven ge upphov till helt nya 16sningar
och tjdnster som gynnar savil foretaget, medarbetare, leverantérer och kunder.

En utveckling av detta slag skulle géra att medlemsféretagen ges mojligheter
att arbeta med modern teknik utan att behéva byta ut befintliga fungerande
system. Detta ger ett professionellt och seriést intryck savil internt i féretaget
och organisationen som externt ut mot kunder, leverantérer, nuvarande och

blivande medarbetare samt 6vrig omvirld.
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Arbetstidsoptimering i praktiken for hotell- och restaurangbranschen
— fran reaktiv till proaktiv personalplanering

Sveriges Hotell och Restaurangforetagare (SHR) och Hotell och Restaurang-
facket (HRF) har med bidrag frain Vinnova genomfért en kartligening av hur
arbetet med schemaliggning och personalplanering sig ut 1 foretagen. Syftet
var att utifran denna kartliggning fa kunskap om vilka problem och méjlighe-
ter som fanns fOr att kunna bidra med forslag till bittre och effektivare verktyg
och metoder.

Kartliggningen har genomférts under perioden augusti 2008 till september
2009 genom 37 intervjuer med representanter for arbetsgivare och arbetsta-
gare 1 totalt 28 olika foretag. De utvalda foretagen representerar olika typer av
verksamheter, féretag med olika antal anstillda, olika geografisk placering samt
saval kedjeforetag som foretag utan kedjetillhorighet.

Utifran resultatet forslas dtgirder inom tre omraden; utbildning och kompe-
tensutveckling, tekniska hjilpmedel samt dialog och nitverk med leverantorer.
Ett utbildningsprogram ar framtaget och en pilotomgang paboérjad. Nitverk
och dialog med leverantérer har etablerats och ett enklare verktyg for kontroll
av arbetstidsregler har tagits fram. Ett forslag till fortsatt projekt for att ta
fram ett mer omfattande verktyg har limnats till den planerade forsknings och
utvecklingsfonden f6r Besoksniaringen da detta ansags fo6r omfattande for att

kunna genomféras inom ramen f6r projektet.

En rapport framtagen i ett samarbete mellan SHR och HRF med bidrag fran Vinnova.
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Delprojekt Scandic

Scandic har under projektets gang testat verktyget TimePlan fran Danska
Simplex A/S f6r schemaliggning och bemanningsplanering. Verktyget dr
framtaget av Handels 1 Danmark som sag ett behov av ett branschanpassat
verktyg. Netto var en stor padrivande aktor och det anvinds av ett flertal storre
kedjeforetag som har verksamhet i Sverige (Bauhaus, Jysk, Siba, Stadium m.fl.).
Systemet visade sig efter en del anpassningar dven vara limpat for hotell- och
restaurangverksamheter, varfér Scandic valde att testa detta da de sokte ett nytt

system for sina verksamheter.

Tva hotell valdes ut som piloter: Continental i Stockholm som arbetat med ett

annat system tidigare, samt Hotell Skogshojd i Sodertilje som var ett nytt hotell

inom Scandic och som inte arbetat med system for schemaldggning tidigare.
Under 242 dagar byggdes parametrar m.m. i systemet av systemforvaltarna,

totalt 3-4 personer inom organisationen. De omraden som omfattades var:

* organisationsstrukturer

e rattigheter

* franvarotyper

* funktioner (uppgifter)

* kollektivavtal, lagar och regler

Utbildningen av anvindare skedde i tva steg dir det forsta steget genomfordes
innan driftstart. Vid detta forsta tillflle utbildades anvindarna i hur man pla-
nerar och bygger scheman. Efter driftstart genomférdes en andra utbildning
tor avdelningschefer, I6neadministratorer och controllers, dar det fokuserades
pa attestrutiner, justering av tider m.m.

De som var vana att arbeta 1 system tidigare upplevde det som frustrerande
att inte ha kontroll pd hur attest av tider skedde redan frin borjan. Dock trodde
man att det skulle bli f6r mycket information pa en gang om detta ingatt 1 det
forsta utbildningstillfillet. Ett annat skal till att detta forlades till det andra ut-
bildningstillfallet var att deltagarna da kunde arbeta med eget material.

De som arbetat med system tidigare upplevde stérre problem och hade mer
fragor. De som inte tidigare arbetat med system tyckte att det var bra och hade
mindre synpunkter och motstind. Den synpunkt som de hade var att de upp-
levde det som att de maste ligga schema flera ganger istillet som férut da de

bara kunde andra.

Delprojekt Scandic 2
Bilaga 1 till "Arbetstidsoptimering i praktiken for hotell- och restanrangbranschen, SHR & HRE, 2009”.



Nir systemet varit igdng i ndstan tva manader var de flesta n6jda och det
fungerade ovintat bra. Lon hade korts en gang och allt gick 6ver forvintan.
Ovintat fa 1 personalen hade fraigor om sin 16n, och om sa var fallet berodde
det pa handhavandefel snarare dn systemfel.

Systemet var mer begrinsande dn det man arbetat i tidigare och styrde arbe-
tet 1 storre utstrickning, Exempelvis sa krivdes att anstallningsgraden stimde
6verens med hur schemaliggningen sig ut. Det syntes direkt i planeringen
genom varningar om den schemalagda tiden 6ver- eller underskred anstall-
ningsavtalet. Systemet upplevdes positivt av dem som hade forstaelse for
ekonomi.

De brister som upplevdes 1 systemet var utan undantag relaterade till gillande
kollektivavtal och tolkningar av det. Hantering av OB, extra ledighetsdagar och

mertid togs upp som exempel dir ytterligare anpassningar i systemet kravdes.

Delprojeket Scandic
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Oktober 2008

Vi behover Er hjdlp for att bli béttre pd bemanning!

Hej!

SHR och HRF genomfor for ndrvarande ett viktigt projekt diar malet &r att hitta verktyg
sa att schemaldggning och bemanning kan ske pa bésta sitt. Syftet med projektet ar att
underlitta for foretagen och dess personal att schemalégga optimalt och l&ngsiktigt med
hénsyn till bdde mojligheter och begrinsningar i lagstiftning och kollektivavtal. For
detta har vi beviljats statliga medel frdn Vinnova som en del av deras satsning mot
besoksndringen.

Var bild &r att {4 foretag idag anvénder kollektivavtalets utrymme for flexibel
schemaldggning. I stéllet blir det ofta sista-minuten-bemanning” med personal som pa
kort varsel kommer in och jobbar extra. Verktygen &r papper och penna eller ett Excel-
ark. Framforhallning, engagemang, servicegrad och 16nsamhet blir lidande.

Med effektivare verktyg och metoder for schemaldggning kan vi uppna:
*  Optimerad bemanning och okad l6nsamhet
* Hogre sysselséttningsgrad for deltidsanstédllda och firre extraanstillda
* Engagerad personal och bittre service.
* Magjligheter for individen att paverka sina arbetstider
* Minskad administrativ borda fér schemaldggaren
¢ Okad attraktionskraft och hojd status for branschen

Var projektledare Sabina Nordstrdm kommer att triffa cirka 20 féretag i fem olika
storlekskategorier for att f en god bild av hur det fungerar idag och vilka 6nskemal som
finns hos ledning och fackliga foretrddare. Vi vill gidrna att ert féretag blir ett av dessa
referensforetag och ddarmed ett viktigt stod och bollplank i projektet. Som referens-
foretag far ni inflytande i projektet och kontinuerlig dterkoppling. Ni kommer givetvis
fa mojlighet att ta del av resultatet och att delta i utvdrderingen av projektet.

Projektledare Sabina Nordstrom nas pa telefon 08-762 74 48 eller s.nordstrom(@shr.se.
Hoér av dig om du har fragor eller synpunkter, och tack f6r din insats!

Med vénlig hilsning
~ ) / (\ -
/%W LL/ wirh jjjﬁt -\\/L{ P
Mats Hulth Ella Niia
vd, SHR forbundsordférande, HRF

Sveriges hllu'll'l . OCH RESTAURANG FACKET

Hotell & Restaurang
foretagare

Informationsbrev til] medverkande 2
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Fragestillningar

Hur manga anstillda ér ni?
Antal avdelningar — schemaléiggare?

Hur gor man idag
e Vem/vilka i organisationen planerar
(vilken niva, hur ser organisationen/hierarkin ut)
Nir sker planeringen och hur rent konkret
Hur definierar man behovet
Hur lang framforhallning/schemalédggningsperioder
Hur/i vilken utstriackning arbetar man med kollektivavtalet
Hur har man anpassat till arbetstidsreglerna
Hur involverade ar fackliga representanter/anstéllda i planeringen
Hur/nér sker kommunikation med fackliga representanter/anstéllda
Hur ménga xtra har man?
Hur lang tid tar det att fylla varje arbetspass?

Om man har ett tekniskt verktyg for planeringen

Vilket?

Introduktion hur fungerar det

Utbildning hur fungerar det

Har anvindarvinligt dr det?

Varfor har man valt detta och inte nadgot annat (férdelar/nackdelar)
(kdnner man till andra)

Integrering med vilka dvriga system?

Kostnad — stimde de uppgifter man fick fran leverantéren?
Support — far man den hjdlp man behover

Installation av parametrar — gors det sjdlv eller kan man bestélla “nyckelfardigt” for
vara avtal?

Hur skulle man vilja att det var (vad dr viktigt)
e Problem med nuvarande arbetssétt
e Onskemal
e Vad vill man uppna for
o Foretaget
o Fackliga repr/Anstéllda
o Kunder
e Avtalet synpunkter eller funderingar?
e Hur ser det optimala verktyget ut?
Vad far det kosta? / manad i 16pande kostnad

Finns ndgra exempel man kan lira av som ni kinner till?
e Andra foretag i eller utanfor branschen
e Verktyg ni kdnner till
Skiljer sig 6nskemal och problem at mellan olika: Verksamheter
Regioner
Storlek pé foretag
Antal enheter - kedjeforetag

Intervjugnide 2
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Leverantor Bofab Quinyx/Bravetime Caspeco AB Flex Y Inter

Produkt CasaWin Flexforce

Hemsida www.bofab.se www.bravetime.se www.casperminisystem.sef www.flexc n.se www.internetplatsen.se
Funktioner WwWw.quinyx.se

Webbaserat NEJ JA JA JA
Tillgéngligt via internet JA JA JA
Uppdelning kostnadsstallen JA JA JA JA JA

Behovsplanering
forsaljningsprognoser fran kassasystem NEJ JA JA NEJ NEJ
Manuell inlaggning av behov NEJ JA JA JA JA

Schemaplanering

Schemamallar/behovsmallar ex. lagsasong, julvecka osv. JA JA JA JA JA
Fasta scheman - kopplade till person sin rullar éver valfri tid JA JA JA JA JA
Avstémning mot budget i timmar NEJ JA JA NEJ NEJ
Avstamning mot budget/kostnad i KR NEJ JA JA NEJ NEJ
Arbetspass i tid ( ej dopta/kodade) JA JA JA JA JA
Visar personalkostnad / period NEJ JA JA JA NEJ
byta av pass (mellan anstéllda) JA JA JA JA
attest av byten av ansvarig NEJ JA NEJ NEJ
Vakansplanering

Saldon

Schemlagd tid (org) JA JA JA JA JA
Planerad tid (efter justeringar) JA JA JA JA
Verklig stamplad tid JA JA JA JA JA
Arsarbetstid JA JA JA JA
Bemanning

Tillganglighet hos anstalld NEJ JA JA JA
Matchning av kompetens NEJ JA JA JA
Egen inlogg for anstéllda JA JA JA JA
"Onskescheman" NEJ JA NEJ JA
Byten av pass (av adm) JA JA JA JA
Vikarie hantering konvertering av lediga skift till "nya" pass NEJ JA JA NEJ
SMS forfragan NEJ JA NEJ JA
SMS svar in i systemet automatiskt bokat pass NEJ NEJ NEJ JA
Personalpool

Reservbokning med automatiska SMS vid avbokning JA
Varningar

oOvertrédelse av Arbetstidsregler JA JA NEJ JA JA
Under/6verbemanning NEJ JA JA NEJ
Egna regler (ex. rehab, provanstéllning, osv) NEJ NJA NEJ

Kommunikation

Valfri period fér schema"utskrift" JA JA JA JA
Valfritt individuellt / grupp schemautskrift JA JA JA JA
SMS NEJ JA NEJ JA
E-post NEJ JA JA JA
Forum NEJ JA NEJ NEJ
Chat NEJ JA NEJ NEJ
Nyheter-anslagstavia NEJ JA JA JA
ansokan om ledighet/byten NEJ JA JA JA

Internt meddelandesystem

Tidsredovisning JA*
Stémpling IN/UT JA JA JA JA NEJ
Lista med personnummer, orgnr och féretagsnamn JA JA JA JA NEJ
Loggning av alla &ndringar NEJ JA JA JA NEJ
Awvikelser kan rapporteras av den anstéllde JA JA JA JA
Awikelser kan "planeras" i forvag JA JA JA JA
Separat terminal JA JA JA NEJ
PC terminal / pekskarm JA JA JA NEJ
telefon JA JA NEJ NEJ
Attestnivaer (1 adm, 2 adm/avd, 3 adm/avd/ind) JA/3 JA JA NEJ
Overféring till 16n JA LON INKL JA JA
Passagesystem integrerat NEJ NJA JA NEJ
Referenser
Kontakta leverantéren fér kontaktuppgifter Holiday Club Mc Donalds
med referensféretag Hotel Gothia Towers Hotel Tylésand
Tabellen fortsdtter pa sidan 3.
Sammanstillning Leverantirer 2
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Medvind

www.medvindit.se

PA Kompetens
Simples Time Plan

www.pakompetens.se

JA
JA
JA

NEJ
JA

JA
JA
JA
A"
JA
JA
JA
JA
JA

JA
JA
JA
JA

JA
JA
JA

JA

JA

JA?
JA

NEJ

JA
JA
JA

JA
JA
JA
JA
NEJ
NEJ

JA

JA
JA
JA
JA
JA
NEJ
JA
NEJ
JA
JA
NEJ

JA
JA
JA

JA
JA

NEJ
NEJ

JA
JA
JA
JA

NEJ
JA
JA

NEJ
JA

NEJ

NEJ

NEJ
JA

JA
Nja
JA

JA

JA
NEJ
Nja
NEJ
NEJ
JA
NEJ
NEJ

JA
JA
JA
JA
JA
JA
JA
NEJ
JA
JA
NJA

Scandic

Fazer Amica Rest

Rebnis
Rebnis Tidsystem

www.rebnis.se

NEJ
NEJ
JA

NEJ
NEJ

JA

NEJ
NEJ
JA
NEJ
NEJ
NEJ
NEJ

JA

JA

JA
NEJ

NEJ
NEJ
NEJ
NEJ
JA
NEJ
NEJ
NEJ
NEJ
NEJ

NEJ
NEJ
JA

JA
JA
NEJ
JA
NEJ
NEJ

NEJ
NEJ

JA
JA
JA
JA
JA
NEJ
JA
NEJ

JA
NEJ

JA

SEV Tidssystem
TilTid

www tiltid.se

NEJ
NEJ
JA

JA
JA

JA
JA
JA
JA
JA
JA
JA
JA

JA

JA
JA

JA
NEJ
NEJ

JANEJ

JA

NEJ

JA
NEJ
NEJ

JA
JA
NEJ
JA

NEJ

JA

JA
JA
JA
JA
JA
JA
JA
NEJ
JA
JA
JA

Hotell Birger Jarl

Time Care

www.timecare.se

Timeplan

www.timeplan.se

TimeTool

www.timetool.se

TracTech solutions

www.securetime.se

JA
JA

JA

JA
JA
JA
JA
JA
JA
JA

JA
JA

JA

JA
JA
JA
JA
JA
JA
JA

JA
JA
JA

JA
JA
JA
JA
JA
NEJ
JA
JA

NEJ

JA

Nordic Hotels
Sétra Brunn

Luftfartsverket

JA
JA
JA

JA
JA
JA

Delvis JA
JA

JA

JA

JA
BW Hotel Helsingborg
BW Hotel Eggers Gtb
Elite Park Avenue Hotel
Grand Hotel Stockholm

Sheraton hotel Sthim

NEJ
JA

JA

JA
NEJ

NEJ

JA
JA
NEJ
JA

NEJ

JA
JA
JA

JA
JA

NEJ

Orebro lans landsting
Region Skane

Ale kommun

Albany International

Hemocue

JA
JA
JA

NEJ
NEJ

NEJ
JA
NEJ
NEJ
JA
NEJ
JA
JA

JA
JA
JA
JA
NEJ
NEJ
NEJ
JA
NEJ
JA
NEJ
NEJ
NEJ

JA
JA
NEJ
JA
NEJ
NEJ
NEJ
JA

JA
JA
JA
JA
JA
JA
JA
JA

JA
JA
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Lag om personalliggare giller fran den 1 januari 2007

Du som bedriver verksamhet inom restaurang- eller frisdrbranschen
maste fora anteckningar i en speciell liggare 6ver vilka som arbetar i
din lokal. Har forklarar vi reglerna i korthet och hur du ska goéra for att
undvika avgifter.

Vilka omfattas av lagen?

Lagen galler alla som bedriver verksamhet inom restaurang och harvard.
Med restaurang menar vi aven gatukok, kafé, personalmatsal, catering
och centralkdk samt pizzabutik och andra liknande stallen dar man kan
hamta mat.

Personalen ska antecknas i en personalliggare

Som naringsidkare ska du ldpande fora en speciell personalliggare varje

arbetsdag. Du kan lata nagon annan fora liggaren, men det ar alltid du

som har ansvaret for att det gors pa ratt satt. Av liggaren ska det framga:

« ditt eller ditt féretags namn och personnummer/organisationsnummer
och

For varje arbetsdag
e namn och personnummer pa dem som arbetar den dagen
* klockslag da arbetspassen boérjar och slutar.

Aven oavlénade personer och inhyrd personal frdn bemanningsféretag
ska du skriva in i liggaren. Exempel pa oaviénad personal ar praktikanter
eller slaktingar som hjalper till gratis. Daremot behdver du inte fora in till
exempel en servicetekniker fran ett annat foretag som tillfalligt utfor ett
arbete hos dig.

Anteckningarna ska goras med bestandig skrift, till exempel med kul-
spetspenna.

Du far fora liggare i datorn, men dataprogrammet fér den elektroniska
liggaren maste vara av samma typ som till exempel ett bokféringspro-
gram. Alla handelser maste loggas sa att det framgar nar och av vem en
andring ar gjord. Det gar alltsa inte att gora en egen liggare i Excel eller
liknande program.

Stkatteverkets information om personalliggare 2
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Arbetspassens bérjan och slut
Du ska fora liggaren l6pande. Det betyder att du ska skriva in nar din
personal bérjar och nar den slutar sitt arbetspass. Tiden ska for varje

person antecknas i direkt anslutning till att han/hon pabdrjar och avslu-
tar arbetet.

Lagen anvander begreppet "den verksamme” for den som arbetar (ar
verksam) hos dig.

Den verksamme kan fa mer an en tid antecknad per dag ifall dagen be-
star av mer an ett arbetspass. Med arbetspass menas en sammanhallen
arbetstid inklusive tid fér normala pauser och matraster.

Liggaren ska sparas

Personalliggaren ska sparas i tva ar efter utgangen av beskattningsaret,
vilket oftast ar detsamma som inkomstaret eller rakenskapsaret. Om ditt
rakenskapsar ar lika med kalenderar sa innebar det att anteckningar
som du for i januari 2009 ska du spara till den 31 december 2011.

Om du har brutet eller forlangt rakenskapsar kan det innebara att du
maste spara liggaren langre an tre ar efter det anteckningarna gjorts.

» Undantag fran att fora liggare

» Skatteverket gor besok

* Bestall personalliggare

Stkatteverkets information om personalliggare 3
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