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ko d e n For foretag i besdksnaringen av Visita och Hotell- och restaurangfacket



Ett kollektivavtal ger

Hitta kraften
med ratt verktyg o

arbetsplatsen och schyssta
villkor for din viktigaste
resurs — dina anstallda.

Att jobba i bes6ksndringen kan vara helt underbart. Speciellt om man tycker
om att arbeta med mdnniskor. Men det har ocksd sina utmaningar. Kanske just
for att man jobbar med mdnniskor?

Som chef eller ledare har du antagligen redan en hel del krav, 6nskemal
och arbetsuppgifter pd ditt bord. Sa vi vill gérna hjalpa till. Vi vet att mdnga
i branschen tycker det ar svart att hitta — och behdlla — duktiga medarbetare.
Hur gér man rent konkret? Det far du reda pd har!

Vi har samlat branschens basta verktyg, mallar och checklistor f6r fram-
gdngsrikt personalarbete. Att ta hand om nyanstdllda, hdlla personalméten
och ge feedback blir enklare med de har rutinerna. Du kommer att kunna
utveckla dina medarbetare, verksamheten — och dig sjdlv.

Men forst en kort bruksanvisning

Branschkoden d&r indelad i fem olika avsnitt: Rekrytera, Introducera, Utveckla,
Engagera och Sluta. Vill du f& en 6verblick éver innehdllet kan du titta genom
materialet i kronologisk ordning, men du behéver inte géra det. Det gar lika bra
att borja med det avsnitt som kdnns mest relevant for din arbetssituation.
For dig som @r medlem i Visita finns Gven Branschkoden tillgénglig om du
loggar in pd medlemssidorna och vdaljer Arbetsgivarguiden. Dar finns mallar och
checklistor integrerade och i utskriftsversion for att skriva ut och dela med andra For féretag i besdksndringen av Visita och Hotell- och restaurangfacket
eller for att anteckna pd utskrifterna.
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Det ska g& smidigt och snabbt fér rekryterande chefer och ledare att géra traff-

o0
Steg fo r e n I U C kq d sakra rekryteringar som starker organisationen. Med hjalp av en mer enhetlig och

effektiviserad rekryteringsprocess kan féretaget anstdlla kompetenta medarbetare

re k rU te ri n g pa ratt plats i organisationen.

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

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

Soka
kandidater

Anstdllning
Referenser
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Vilka behov
har ni?

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

Ratt person pd ratt plats, det Iater enkelt men det finns en del fallgropar ni boér
undvika. Innan en ny person anstdalls ska rekryterande chef fundera 6ver vilket
behov man har av ny personal. Det galler att sGtta in dagens personalbehov

i ett mer Idngsiktigt perspektiv. Tank inte bara pd vilka arbetsuppgifter som
ingdr i tjadinsten utan ocksd pd hur tjdnsten ska passa in i organisationen idag
och pad langre sikt. Darfor ar det viktigt att se 6ver vilka kompetenser som finns
i organisationen och vilka som saknas. Att rekrytera dr en chans att tanka nytt!

Behov av MBL
forhandling?

Innan du sdatter igdng och

rekryterar - ta reda pd vad
du behover forhandla med
din kollektivavtalspart,
och i vilket skede

av processen.
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3. Utveckla L. Engagera 5. Sluta

En felrekrytering kostar bdde
tid och pengar sd det ar lika bra att géra
ratt frdn borjan. Det ar svart att satta en exakt
siffra pd& vad en felrekrytering kostar — det beror
pa allt fran bransch till typ av tjdnst. En ofta citerad
siffra frdn PwC ar att en felrekrytering i snitt kostar
700000 kronor. Forskaren och forfattaren Malin

Lindeléw har uppgivit spannet 250 000—1 miljon
kronor. Oavsett vilken utrdkning man vdljer
sd blir det snabbt mycket pengar.
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En behovsanalys visar vad som ska finnas med i en kravprofil och ligger till grund

for en lyckad rekrytering.

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

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

[J Du kan ha personal som har féretrddesréatt, kolla upp detta innan du
rekryterar. Aven har gdller LAS.

[0 Ar det en chef som ska tillsdttas? Hor tidigt med den lokala fackliga organi-

sationen om vilka egenskaper personalen vill se.

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

En kravprofil ar en beskrivning dels av tjansten och dels av den 6nskade
kandidatens egenskaper och kunskaper. Kravprofilen blir styrande f6r val av

sokvagar, utformning av annonser, urval och intervju.

5. Sluta



Branschkoden
2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera 5. Sluta

M q I I Kravprofil

Rekryterande chef:
Startdatum:
Anstdallningsform:

Lon:

Generell arbetsbeskrivning

Ansvarsomrdden:

Mdal med tjansten:

Onskad utbildning:

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

Personliga egenskaper:

Sokvagar: (var hittar vi personen)

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

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

Internt

Tank pd att tjGinsten kan annonseras internt, sd att redan anstdllda kan séka
tjdnsten eller tipsa andra som de tror kan passa. Satt upp pd anslagstavla, mejla
ut eller Idgg den pd intrandtet om det finns.

Externt

Om inte internrekryteringen rdcker behdéver du rekrytera externt. Extern sékning
av kandidater kan ske pd olika sdtt; anlita en extern rekryterare, annonsera i olika
typer av media eller s6k i databaser och natverk. En lockande och tydlig annons
okar dina chanser att attrahera kandidater och att hitta ratt person. Var tydlig
med dina krav, det gor urvalsprocessen snabbare och enklare. Val av media gors
efter att du upprattat kravprofil.

Arbetsférmedlingens hemsida dar gratis. Du kan annonsera efter personal i
Arbetsférmedlingens jobbdatabas Platsbanken och s6ka efter medarbetare i
Kandidatbanken.

ldag ar sociala medier ett bra verktyg nar du séker personal. Annonsera
i era sociala medier och &t de anstdllda dela. Det kan ocksd finnas
relevanta grupper dar du kan dela er annons.

Ténk p& GDPR

Man har inte ratt att spara
0 o o jeo oo . ansokningar nar rekry-
Ga igenom tidigare ansékningar teringen ar klar utan att
den s6kande har gett sitt
godkdnnande.

Har ni rekryterat till liknande tjanster? Ga& igenom tidigare ansékningar och
eventuella spontanansékningar. Har finns manniskor som vill jobba hos er.
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Exempel pd annonsinnehall

(till exempel "Erfaren kallskénka sdkes till restaurang Grytvanten™)

Skriv kort information och introduktion om féretaget. Har ni kollektivavtal?
Glom inte att Iyfta fram att ni &r ett foretag med kollektivavtal.

Till soker vi nu en med placering i

Infoga en beskrivning av arbete, position och arbetsuppgifter samt en
beskrivning av 6nskvdrda kunskaper och erfarenheter.

Vara varderingar bygger . Vi hoppas och vill

att du delar den féretagskultur som vi star for.

Har du fradgor kring tjcnsten dr du valkommen att kontakta via

. Mer information om oss hittar du pd

Din intresseanmalan sadnder du senast till

92

Mark ansokan ”

5. Sluta

1
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Folj stegen
« Las och bekrafta ansékningshandlingarna
« Gallra ut de som ska kallas till interviju

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

Sortera ansékningarna i tre kategorier

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

Det du ska borja med ar att sortera bort de ansékningar som du inte ska titta
ndrmare pd. Lagg alltsd inte ner tid pd dem du vill gd vidare med, det kommer
senare. Du tjanar pd att hdlla fokus pd en uppgift i taget. Bortsorteringen av en
ans6kan du inte bedémer vard att gd vidare med ska inte ta mer dn 1-2 minuter.

Tank pd att du behéver ha goda skal f6r dem du vdljer. Bdde for din egen skull
men ocksd for att du i efterhand ska kunna motivera i detalj varfor du valt en
kandidat framfor en annan.

Den tredje kategorin ér de som du vill kalla till intervju. Kategorin med kandidater
du vill g& vidare med bor inte vara storre dn det antal du tdanker kalla till intervju.

5. Sluta
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Kalla till intervju

Nar ansokningstiden har gatt ut, eller under tiden ansékningstiden I6per, kallar du
till anstallningsinterviju.

Tacka nej till kandidater som inte dar aktuella

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

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

Bekrafta ansokan

Hej!

Stort tack for din ansékan och visat intresse for

Vi gar I6pande igenom samtliga ansékningar. Utvalda kandidater kommer att
kontaktas per telefon eller via mejl f6r en personlig intervju inom de nGrmaste

veckorna frdn det att vi f&tt in din ansékan.

Skulle du inte vara en av de slutligen utvalda kandidaterna ber vi att f& tacka
for ditt visade intresse for just den har aktuella tjdnsten. Nya tjGnster annonseras

kontinuerligt pd&/i

Vanliga halsningar,

5. Sluta

1



Branschkoden

Mall
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Kalla till intervju

Du &r mycket valkommen pd intervju hos oss pd ,

klockan pd . Intervjun tar ungefar

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

betyg frdn tidigare arbeten och studier, om du inte bifogat detta i din ansdkan.
Bestk gdrna vér webbplats och lads mer om oss.
Infoga féardbeskrivning.

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

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

Vanliga halsningar,

5. Sluta

15



Branschkoden

Mall

2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Tacka nej
Hej!
Besked om sokt tjanst

Vi har nu gatt igenom samtliga ansékningar och rekryteringen till denna tjénst

dr nu avslutad och tillsatt med en annan s6kande.

tackar dig for visat intresse. Vi vill gérna spara din ansékan en tid
ifall vi skulle f& nya behov dar kraven stdmmer 6verens med din kompetens och
erfarenhet. For att kunna géra det behdver vi enligt GDPR ditt erkdinnande.
(bestdm hur ni vill ta in detta godk&dnnande, t ex via mail och fyll i detta har).
Du &r varmt vélkommen att s6ka andra tjénster hos oss i framtiden.

Nya tjdnster annonseras kontinuerligt pd/i

Vanliga halsningar,

5. Sluta

16
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Infor intervjun

Forsok skapa en avspdnd atmosfdr, gérna i en neutral miljo. Strukturera
intervjun sd att du hinner med att stdlla alla dina frdgor. Mobiltelefonen
ska vara avstdngd och du ska ha avsatt god tid fér intervjun.

Las igenom kandidatens CV. Den réda traden dr hela tiden frdgan om hur
val kandidaten kan ténkas klara arbetet och n& uppsatta mal. Tecken pé
bra prestationer i tidigare arbeten dr din fradmsta ledtrdd.

Under intervjun

Ett tips ar att vara tvd personer som hdller i intervjun. D& kan en fokusera pé
att stalla frdgor och en kan dokumentera. Det kan vara bra att vara samma
personer i alla intervjuer under en rekryteringsomgdng.

Bérja med att hdlsa personen vélkommen och tala om hur du/ni om ni ar flera
som intervjuar tdnker ldgga upp intervjun. Smdprata om det som ligger ndra i
tiden och f& den s6kande att kdnna sig avslappnad.

Ta initiativet, forsok leda samtalet konstruktivt sd det kdinns naturligt att prata
med varandra.

Beratta om du avser att dokumentera intervjun. Att du ténker ta anteckningar
eller om du har ténkt att spela in intervjun pd& ndgot satt.

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

Beratta om arbetsuppgifterna. Lat det inte ta foér stor del av intervjun, det bor
rdcka med ndgra minuter och avsluta gdrna med frdgan: "Hur kommer det sig
att du séker dig till den har typen av uppgifter?”.

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

Avsluta intervjun som ett proffs

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

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

Beskriv ocksé hur urvalet kommer att fortsdtta och ndr du kan [dmna besked.

Efter intervjun

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

Tank pd

att dven ett muntligt

anstallningserbjudande
kan vara juridiskt
bindande.
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2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Intervju

Kandidatens namn:
Sokt tjanst:
Telefon:

Mejl:

Fradgor om bakgrund

Berdtta om din utbildning. Varfér valde du just den?

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

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

Vad har du fér mal med ditt arbetsliv?

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

Frdgor om samarbete

Arbeta ensam eller i grupp, vilket passar dig bdst och varfér?
Vad brukar du ta foér roll i grupper?

Kan du ge ndgra konkreta exempel pd bra samarbeten?

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

Frédgor om personlighet/beteenden

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

Vad motiverar dig?

Hur &r en bra kollega enlig dig?

Vad goér en mindre bra kollega?

Hur hanterar du svéra situationer, till exempel ett otrevligt samtal eller klagomal?
Kan du ge ett exempel pd en svdr situation som du varit med om och hur du |6ste den?

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

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

Om du blir aktuell foér tjansten, fran nar ar du tillgénglig?

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

Tank pd

att dven ett muntligt

anstallningserbjudande
kan vara juridiskt

bindande.




Branschkoden

Mall

2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

Telefon/digital intervju

Kandidatens namn:
Sokt tjanst:
Telefon:

Mejl:

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

stdmma av lite grundldggande fragor.

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

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

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

4. Om kandidaten har arbete idag: vilken ar anledningen till att du séker ny
tjidnst?

5. Om du skulle vara aktuell foér tjGnsten, ndr ar du tillgdnglig?

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

och referenser till ert mote.

5. Sluta
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Referenstagning &r en mycket viktig del i rekryteringsprocessen. Den kompletterar
bilden av kandidatens kompetens och personlighet och ar framforallt till for att
utreda fragor och riskomrdden som framkommit under intervjun.

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

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

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

kontaktar dem bor du alltid forsékra dig om den s6kandes godkdnnande.

Go6r sd hdr ndr du ringer

1.

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

Tala om att det som séigs mellan dig och referenten &r konfidentiellt och inte
kommer att Gterberattas for kandidaten. Ta reda p& hur referenten kdnner
den s6kande och vilken relation de har till varandra.

Skaffa dig en detaljerad bild av den person som séker anstdliningen och
anvand gdrna kravprofilen som grund. Unders6k om den information du

fatt stammer med referentens uppfattning.

Stall inte fragor dar referenten kan ge allménna positiva omdémen. Du dr inte
hjalpt av att f& héra “det &r en himla bra kille” utan vill f& en mer nyanserad bild.

Det finns tvd mallar, valj den som du anser dig behéva beroende pd tjénst och
kompetensgrad.

5. Sluta
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Enkel referenstagning

Kandidatens namn:
Sokt tjanst:

Referentens namn: Foretag:

Telefon:

©®NO O F WP

— —
_Lo

Hur ser din relation till ut (kollega/chef/slakt/van)?

N&r och hur ldnge var anstalld?

Vilka abetsuppgifter hade ?

Hur presterade (stress/samarbete med chefer/kollegor/gdster/kunder)?
Vilka ar starka sidor?

Vilka ar utvecklingsbara sidor?

Frédnvaro (punktlighet, padlitlighet)?

Finns det ndgot annat som vi som arbetsgivare bor vara uppmdrksamma pd?

Varfoér slutade ?

. Skulle du anstdlla kandidaten igen? Varfér?

. Passar for sokt tjanst enligt referenten?

Efter referenstagningen

Skriv ner ditt intryck av referenten (arlig? trovardig? [dmplig som referent?).

5. Sluta
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Fordjupad referenstagning

Kandidatens namn:
Sokt tjanst:
Referentens namn:
Foretag:

Telefon:

Datum fér samtal:

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

Vilken relation har/hade du till ?

Umgds ni privat?

Under vilken tidsperiod arbetade ni tillsammans?
Vilken position har/hade i foretaget?

Hur I[&dnge har arbetat i féretaget?

Till vem har rapporterat?

Vilken typ av arbetsuppgifter utférde ?

Vilka ansvarsomrdden har ingdtt i arbetsuppgifterna?

5. Sluta
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Bedom kandidaten pd en skala mellan ett och fem, dar ett dr IGgst och fem ar

hogst. Utveckla om ndgon av egenskaperna hamnar pd 1 eller 2.

Ordningsam
Kvalitetsmedveten
Socidal

Punktlig
Anpassningsbar/flexibel
Kan hantera stress

N D DD DD NN
W W W wWw wWw w w
+ £ £ £ £ F F
o1 o1 o1 01 01 O1 Ol

Noggrann

Vilka egenskaper dr mest lampliga fér att beskriva kandidaten?

Individualist Teamorienterad
Forvaltare Fornyare
Operativ Strategisk

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

Strukturerad Ostrukturerad

5. Sluta
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Inom vilka omrdden hittar vi s styrkor?
Inom vilka omrdden hittar vi s utvecklingsbara sidor?

Vilken roll upplever du att har i gruppsammanhang?

Hur skulle fungera i en ledarroll?

Vilken ledarstil har/passar ?

Hur upplever du att hanterar konflikter?

Hur hanterar stressiga situationer?

Vad tror du ar s drivkraft/motivation i arbetet?

Har haft ndgra privata problem som pdverkat arbetet pd ett negativt satt?
Har haft ndgon stérre franvaro?

Om vi ska anstdlla , finns det ndgot sarskilt vi bér ta hdnsyn till eller som
kan vara bra fér oss och att vi kdnner till?

Varfér lamnade tjansten?

Skulle du &teranstdlla ? Varfér/varfér inte?

Ar det ndgot utdver det som vi tagit upp som du vill férmedla om ?

Tack for samtalet!

5. Sluta
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V| kt|gt om Teckna ett anstdlliningsavtal

Ett anstdllningsavtal ar en juridiskt bindande handling. Alla som anstalls och
arbetar pd foretaget ska ha ett av bdda parterna undertecknat avtal ddr den

o0 .
a n Sta I I n I n g vasentliga informationen om anstdllningsvillkoren samt annan fér arbetstagaren

vasentlig information framgdr.

Kontrollera medborgarskap, dokumentera och
rapportera

Kontrollera alltid medborgarskap, om personen ej ér nordisk eller EU-medborgare
kontrollera Gven ratten att arbeta i Sverige.

Det ar viktigt att sparar underlaget som styrker ratten att arbeta i Sverige
under hela anstdliningstiden och 12 md&nader darefter.

Rapportera till Skatteverket pd SKV 1160 senast dag 12 i mdnaden efter
anstallning om ni anstallt tredjelandsmedborgare.

Tank pa

att dven ett muntligt

anstdllningserbjudande
kan vara juridiskt
bindande.
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Det ar viktigt att alla nyanstallda kdanner sig valkomna. Hjalp dem att snabbt

Steg f6 r e n I U C kCI d komma in i arbetet s& att de kan ta ansvar. Lar dem grundldggande rutiner och
introduktion

Foretagets ansvar

Den ni anstadllt investerar tid och yrkesutveckling pd ett nytt jobb. Ndrmaste
chef har ett stort ansvar for att I6gga grunden sd att den férsta tiden blir lyckad.
Introduktionen speglar er som féretag och visar att det kravs kompetens f6r
jobbet. En val utférd introduktion bidrar till motivation och stolthet. Det dr svart
att vara ny och den nyanstdllde behdver extra stéd i borjan. En bra start skapar
goda forutsattningar for ett fortsatt lyckat arbete.

Anvand gdrna checklistan som stéd att forbereda introduktionen.

Valkomstbrev

Forsta dagen

Arbets-
beskrivning Uppf6ljnings-
Utse samtal
fadder

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

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

Checklista vid nyanstdllning

Fore forsta anstdllningsdagen

O 0O0000

Skriv anstdllningsavtal och gé& igenom det.

Ta fram aktuell arbetsbeskrivning.

Bestall eventuella arbetsverktyg och klader.

Mejla valkomstbrev och information om féretaget.

Berdtta om den nya kollegan fér arbetskamraterna.

Vid provanstallning, markera i god tid nar det ér dags att informera om

eventuell fortsatt anstallning eller €.

Forsta arbetsdagen

O 0O0000

[

Var pd plats och hdalsa valkommen.

Ldmna 6ver arbetsbeskrivningen och gd igenom den.

Gd igenom arbetsrutiner, arbetstider och schema.

Gor en rundvandring och visa utrustning.

Introducera for fadder och kollegor.

Gd igenom relevanta sdkerhetsrutiner f6r personlig hygien, egenkontroll,
arbetsmiljé samt brand. Gd& igenom potentiella risker och visa var
nédutgdngarna finns.

Ovriga viktiga rutiner

5. Sluta
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Inom férsta manaden
[1 Informera om foretagets varderingar, vision och affarsmail.
Informera om féretagets policys och riktlinjer.

Planera fér eventuella utbildningar och kompetensutveckling.

O 0O O

Uppmana gdrna den nyanstdllde att sdga till om ndgot ar oklart eller

inte fungerar.

Lopande under anstdllning
[1 Ha&ll regelbundna avstdmningssamtal de férsta veckorna och fortsétt dé och

dd for att se att allt fungerar och personen trivs.

5. Sluta
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Valkomstbrev

Hej [namn]!

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

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

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

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

Jag onskar dig dterigen varmt vélkommen. Har du ndgra frdgor far du gdrna
kontakta mig.

Vanliga halsingar,

[namn]

[telefonnummer]

5. Sluta
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o0
Utse g q rn q Det @r utmanande att vara ny pd jobbet. Man

m&ts av nya rutiner, nya kollegor och bade

e n fq d d e r uttalade och oskrivna regler. Ett tips som kan
underlatta for nya medarbetare och samtidigt dele-
gerar en del av ansvaret for introduktionen kan vara
att utse en fadder till den nyanstallde.

En fadder Gr som en garanterad kompis som finns

dar for fragor och hjalper till s att den nya medarbet-
aren kanner sig vialkommen.

Det har kan en fadder goéra

« Ge en social introduktion till arbetsplatsen

« Ansvara for delar av introduktionen

« Guida i praktiska och vardagliga fragor och
situationer
Hjdlpa till med aktuell info om féretagets rutiner

Bo n u Si n fO Formedla oskrivna regler

Dela med sig av sina erfarenheter

Peppa och agera som forebild

33
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nyanstallda

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

Arbetsbeskrivningen hjdlper bdde chefer och medarbetare att hantera forvant-
ningar. Den ska pd ett enkelt satt fortydliga och beskriva ansvar, befogenheter
och arbetsuppgifter.

Gd igenom arbetsbeskrivningen férsta arbetsdagen och f6lj upp med ett
ytterligare samtal om arbetsbeskrivningen efter de férsta veckorna.

Mallen for arbetsbeskrivning hjdlper dig att géra en generell beskrivning
over de arbetsuppgifter och ansvarsomrdden som ingdr i den aktuella tjansten.
Innehdllet i mallen &@r féranderligt och du kan uppdatera det i samband med
medarbetarsamtal eller vid organisationsféréndringar.

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

5. Sluta
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Exempel pd organisationsschema:

Marknadschef J Restaurangchef Ekonomichef K6kschef

Reception Restaurang Administration

Servis Kockar

Bokning

Véningsservice

Konferens

Vard/vardinna

Vaktmdstare

35



Branschkoden
Ge alla en bra start pé jobbet

Mall

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

Arbetsbeskrivning

Medarbetarens namn:
Titel/yrkesroll:

Anstallningsdatum:

Ansvarsomrdaden
Vad dar det huvudsakliga ansvarsomrddet och vilka delar ingdr i de uppgifter som

medarbetaren ska utféra?

Arbetsuppgifter

Hur ser arbetsuppgifterna ut?

Hur genomfér man dem pd ett bra satt?

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

Vilka prestationer krdvs?

Befogenheter
Vad innebdr tjdnsten fér ansvar?

Vilka handlingar far utféras?

5. Sluta
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Narmsta chef

Vem rapporterar man till?

Arbetsbeskrivningen ar generell och du kan bli ombedd att utféra fler

arbetsuppgifter dn de som stdr i denna beskrivning.

Underskrift chef Underskrift medarbetare

5. Sluta
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]O

arbetsmil

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

P& arbetsplatsen ska det finnas rutiner for sékerhet och arbetsmiljé. For att féreta-
get ska vara en sdker och trygg plats bdde fér personal och bestékare dr det viktigt
att alla medarbetare kanner till och foljer foretagets regler. Ett tips ar att ha en
checklista om sdkerhet och arbetsmiljo som alla nyanstdallda far skriva under att
de tagit del av efter genomgdng.

Vad som ska ingd i rutiner/kontrakt @r olika pé& olika arbetsplatser. Detta d@r en

exempellista. Vad som &r lagstadgat framgdr av Arbetsmiljélag (1977:1160) och
Arbetsmiljoverkets féreskrifter.

Sakerhet

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

Vid allvarlig hdndelse sdsom rdn, hot eller dylikt. G6r som personen sdger,
spela inte hjalte.

Du vet var samtliga brandslackare ar placerade och kan hantera den.

Du tittar regelbundet pd utrymningsplanen och vet var restaurangens
dtersamlingsplats vid utrymning ar.

Inga obehdriga personer far vistas i vara utrymmen.

Du vet vad som gdller vid inrymning (hotet finns d& utanfér byggnaden/
lokalen) Alla ska veta hur delar av byggnaden eller lokalen kan l&sas och
blockeras, vid vilken signal inrymning ska ske, och om det finns sdarskilda
rum att samlas i.

5. Sluta
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Skyddsutrustning

Du anvdnder skyddsutrustning i féljande moment pd restaurangen:

Sophantering — arbetshandskar.

Glaskross — arbetshandskar, skyddsglaségon, horselskydd.

Varuleverans — arbetshandskar, skyddsskor med hatta.

Arbete i diskrum — horselkdpor alternativt Gronproppar, diskhandskar.
Slipning av skdrmaskin/knivar — skyddsglaségon, skarsdker handske.
Hantering av rengéringsmedel — se skyddsanvisning for respektive medel.

Hantering av kemiska produkter

Rengdringsmedel anvénds endast pd stdlle dar det @r avsett att anvandas.

Alla flaskor &r markta med ratt etiketter, det vill stga med vad flaskan innehdller.

Handskar anvands alltid vid hantering av kemiska medel.
Kemiska medel forvaras aldrig i anslutning till mat.

Hantering av hala golv

En uttalad risk i koksmiljéer ar hala golv.

Arbetsgivaren ska regelbundet underséka risken f6r halka vid arbetet i
exempelvis kdk. Utredningen ska goéras tillsammans med skyddsombudet
eller i annat fall tillsammans med HRF. Utifrdn riskanalysen ska dokumenteras
och en handlingsplan upprattas.

Atgérderna ska féljas upp. Om de inte @r tillréckliga kan arbetsgivaren &ven
behdéva tillhandahdlla skor med halkfri sula (skyddsskor).

5. Sluta
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Eventuellt spill pd golvet som man kan halka pd stddas omedelbart bort.
“Halt golv-skyltar” anvdnds alltid vid stddning av golv.
Ladmna aldrig 6ppna golvbrunnar oévervakade.

Olyckor

* Du vet var hjartstartare och férbandsldda finns.

« Anvand alltid knivar pd ratt satt.

« Anvdnd inga maskiner utan att ha fatt utbildning pd den. Exempelvis gron-
saksskdrare och skdrmaskin.

Ergonomi

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

Sa& fort ndgot hdnder som innebdr en arbetsmiljorisk ska det skrivas ett tillbud.
Ett tillbud ar en hdndelse som hade kunnat leda till en olycka eller ohdlsa,
men som inte gjorde det. Det Gr en "ndstan-olycka™ eller en avvikelse frdn
det normala som utgor en risk for skada eller sjukdom. Tillbud &r viktiga Mer om

att rapportera eftersom de kan indikera arbetsmiljoproblem som behdver rutiner och krav pd&
dtgdrdas for att forhindra framtida olyckor och ohdilsa. Informera om arbetsmiljo hos Prevent:
hur eventuella tillbud och arbetsskador hanteras i foretaget. www.prevent.se




5. Sluta
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Ge alla en bra start pd jobbet 1. Rekrytera

Mallar och
o
C h e C kI I Sto r En dramatisk hdndelse pd jobbet kan
f& stora konsekvenser for bade den drabbade och
.d k - omgivningen. Darfor ar det viktigt att de hanteras med
VI rl S omsorg och kunnande. Har féretaget métt situationen pa
ett bra satt pdverkar det hur de anstdllda, leverantérer,
kunder eller allmanhet uppfattar féretaget.

For att hantera den psykologiska kris som den drabbade
hamnar i kan det ibland beh6vas djupare kunskap. Ofta

kan féretagshdlsovdrden ge rad och stéd. En handlings-
plan for krishantering ska géras gemensamt pd arbets-
platsen och vara anpassad till verksamheten dar.

P& www.prevent.se finns mallar och exempel
att utgd ifrdn om man behdver stéd
vid kris och svara héndelser.

Bonusinfo
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Kontinuerlig
utveckling!

3.1

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

Kompetens dr formdgan och viljan att utféra en arbetsuppgift. Samt hur man
hanterar olika situationer genom att tilldimpa kunskap, erfarenheter och fardigheter.
Kompetens dr en farskvara som sténdigt behdver underhdllas och uppdateras.
Darfor ska du arbeta aktivt med kompetensférsérjning och kompetensutveckling
och ta fram en strategisk plan fér detta.

Sa har kan du jobba med kompetensutveckling

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

pd kort och ldng sikt.

Feedback

Arbets-
beskrivning

Uppfdljning

Plan for
Medarbetar- utveckling

samtal

5. Sluta
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Vad ar
kompetens?

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

Ndagra definitioner

Vilja: Attityd, engagemang, motivation och ansvar.

Kunskap: Fakta och metoder — att veta.

Fardigheter: Kunna utféra i praktiken — att goéra.

Formaga: Erfarenhet, férstdelse och omdéme — att omsdtta kunskaper och fardig-
heter.

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

Kollektivavtalens riktlinjer om kompetensutveckling
sager att:

« Alla medarbetare har ratt till och eget ansvar f6r kontinuerlig utveckling.

« Kvinnor och mdn ska ha samma méijlighet till kompetensutveckling.

« Utformningen av kompetensutvecklingen &@r en ledningsuppgift. Den utgar
frdn en ladngsiktig verksamhetsanalys av foretaget, i samrdd med den lokala
fackliga organisationen.

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

5. Sluta
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Den som ar yrkesverksam kan séka
omstdllningsstudiestéd fér att vidareutvecklas
med ytterligare utbildning. Omstallningsstudiestéd kan
sokas for att plugga i ett ar med upp till 80 procent av |6nen.
Stodet omfattar Gven visstidsanstdllda och egenféretagare.
Omstallningsstudiestodet ar ett studiestod for vuxna mitt i
arbetslivet. Det har férhandlats fram av fack och arbetsgivare som
en del av Trygghetsdverenskommelsen i syftet att yrkesverksamma ska

kunna studera och 6ka sin kompetens sd att de blir mer attraktiv pd
arbetsmarknaden, antingen inom sitt omrdde eller for att byta spar.

Mer info om vad omstadlldningsstudiestdédet ar och vem
som kan f& det finns pd www.csn.se

Trygghetsoverenskommelsen tilldémpas sedan den 1 oktober 2022 och
omfattar férandringar béde i lagstiftning (LAS) och kollektivavtal,
genom riksdagsbeslut och det huvudavtal som parterna
underteckat. Trygghetséverenskommelsen, omstalinings-
studiestodet och férdndringarna i LAS gdller hela
arbetsmarknaden med anpassningar
for olika sektorer.
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Medarbetar-
samtalet

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

Som ledare &r en av dina viktigaste uppgifter att utveckla dina medarbetare.

Medarbetarsamtalet dr positivit och skapar ett mervarde for alla parter.
Samtalet bér genomféras kontinuerligt och gérna minst en gding per dr. Det ska
vara ett val férberett samtal mellan medarbetare och ndrmsta chef. Ni diskuterar
bland annat arbetssituationen, samarbete och framtida mél.

Syfte och mal

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

Att forbereda for medarbetarsamtal

Bdda parter ska férbereda sig val och samtalet bér utgd fradn en mall som bade
medarbetaren och den som haller i samtalet tagit del av i férvag.

Dela i god tid ut underlag till dem som du ska ha samtal med.

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

Ga igenom frégorna.

Tank igenom vad personen bidragit med under dret, sa att du kan ge bade

positiv feedback och konstruktiv kritik.

Tank pd& att medarbetaren ska vara i fokus. 0
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Feedback ar tva-
vagskommunikation.
Bdde till och frdn med-

arbetare. Se till att du
sjalv ar férberedd pd
att ta emot kritik
och feedback.

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

Inled samtalet

Borja med att beratta om vad du ténker ta upp, hur mycket tid ni har och vad
mdlet med samtalet dr. Vikten av sekretess @r hog i de flesta verksamheter,
arbetsplatser och karridrer. Att kunna hantera personuppgifter, data och
annan privat information etiskt Gr avgérande for att foretag ska fungera, behalla
allménhetens fértroende och uppfylla specifika lagar och regler. Beratta att delar
av samtalet kan vara under sekretess om hen 6nskar.

Gor en summering av foregdende medarbetarsamtal. Ga tillbaka till anteck-
ningar fran ditt senaste utvecklingssamtal. Vad har hént eller inte hdnt sen sist
ndr det gadller resultat och maluppfyllelse?

Att tanka pa under samtalet

Ditt kroppssprak. Enligt forskning tolkar mottagaren det vi sGiger genom att
hdmta 7 procent fr@n orden, 38 procent frdn rosten och hela 55 procent frdn
kroppssprdket! Mehrabian, Albert (1981). Silent Messages: Implicit Communication
of Emotions and Attitudes (2nd ed.). Belmont, CA: Wadsworth.

Visa respelkt. Beskriv utan att vairdera och kommentera. For att utvecklings-
samtalet ska ge frukt och vara givande dr det viktigt att vara Iyhord. Stall

alltid 6ppna fragor och stall féljdfragor for att f& fortydliganden.

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

5. Sluta
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LAt kdnslorna komma upp till ytan. Du kan behéva markera
att du inte tanker l&ta dig pdverkas av ilska, sura miner eller tadrar. Om ndgon blir
ledsen kan det vara ladge att trésta, men det dr oftast battre att bara finnas till
hands. Blir det verkligt kénslosamt kan det vara ldmpligt att ta en paus och
fortsatta senare eller en annan dag.

Avsluta samtalet

Summera vad ni diskuterat och vilka dtgadrder ni kommit fram till. Det anvénds
sedan som underlag vid nasta medarbetarsamtal och vid eventuella [6nesamtal.
Det ar din uppgift att se till att utvecklingsplanen aktiveras och genomfoérs.

Dokumentera och f6lj upp

Ga igenom dina anteckningar tillsammans med medarbetaren for att se att ni ar
overens om vad ni diskuterat och vilka mdal ni satt. Ert samtal ska dokumenteras
av dig och sparas.

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

5. Sluta

48



Branschkoden

Mall

1. Rekrytera 2. Introducera 4. Engagera

Inbjudan till medarbetarsamtal

Hej!
Foretagets viktigaste resurs dr du som anstdlld. Nu har det blivit dags for
medarbetarsamtal. Det &r ett samtal som ar till f6r dig och din utveckling.

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

Forberedelserna infor ditt medarbetarsamtal &@r viktiga. | det har formuldret
hittar du de fradgestdllningar som jag vill att du tdnker till kring innan. Detta for
att skapa ett s& bra och givande samtal som méjligt. Om du 6nskar kan delar

av samtalet vara under sekretess.

Anledningen till att vi ska ses dr att jag vill héra hur du maér och hur du trivs pé
din arbetsplats, vilket det inte alltid finns tid for i vardagen. Jag vill ocksd veta
hur du upplever din arbetsbelastning samt samarbetet mellan kollegor, chefer
och olika delar av verksamheten. Du kanske har férslag p& saker som kan
forbattra din arbetssituation och var organisation, eller vill ventilera ndgot som

du inte kan ta upp i ett stérre forum.

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

5. Sluta
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Medarbetarsamtalet

Medarbetarens namn:
Datum och tid:
Yrkesroll:

Chef/arbetsledares namn:

Medarbetarsamtal/fragor
Tank igenom vad du vill sdga och férmedla. Har kommer ett antal frdgor som
vi vill att du tittar igenom och funderar 6ver. For att skapa ett sd bra samtal som

majligt ar det viktigt att bdda parter férbereder sig.

Trivsel

Hur trivs du pd ditt arbete?

Hur fungerar dina arbetstider?

Hur har din arbetsbelastning varit under det senaste dret?
Vad ar det bdsta med att arbeta har?

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

Vilka d@r dina mindre starka sidor och hur kan vi utveckla dem?

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

Hur ar samarbetet mellan olika delar av verksamheten?

Arbetsuppgifter

Hur ser du pd dina arbetsuppgifter?

K&nner du dig trygg med vilka resultat som ska uppnds med arbetet?
Vad ar det roligaste du gjort under éret?

Vad har varit det sv@raste under Aret?

Arbetsmiljo

Hur upplever du den fysiska arbetsmiljon och kan den férbattras?

Hur pdverkar arbetet din hdlsa — valmdende, rygg, nacke, héfter, fétter, hdnder,
horsel?

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

Upplever du att du har den kompetens som behdvs for att kunna utfora arbetet
eller finns det ndgot omrdde som du behdver utveckla?

Kédnner du att du har bra balans mellan arbete och fritid?

Under ett stressigt pass, har du koll pd hur du ska prioritera ditt arbete?

Vet du vem du ska vdnda dig till for hjdlp och st6d?

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

Hur kan vi som arbetsgivare bli battre?

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

Vad kan du/vi géra fér att utveckla verksamheten?

Ovrigt

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

Tack fér att du tog dig tid!

5. Sluta
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Att ge feedback

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

Feedback ar ett effektivt satt att bekrafta och utveckla dina medarbetare.
Bra aterkoppling @r konstruktiv, och har som mdl att f& bdde medarbetaren
och verksamheten att vaxa.

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

Det kan vara svart att ge och ta emot feedback. Syftet med konstruktiv kritik
dr att man ska bli battre pd ndgot genom att fordndra sitt beteende. Det betyder
inte automatisk att den som utférdar feedbacken har ratt. Med det ar lattare att
kommunicera och utvecklas om man férst forséker férstd vad problemet handlar
om for att sedan, i de fall man inte hdller med om det som sdgs, ta emot och ge
feedback pd ett konstruktivt satt.

Feedback ar tva-
vagskommunikation.
Béde till och frdn med-

arbetare. Se till att du
sjalv ar forberedd pd
att ta emot kritik
och feedback.
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Smartare
feedback
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Ett satt att ge feedback som gor att mottagaren inte kéinner sig lika utsatt
dr Non-violent communication-modellen, NVC. Den bygger pd att den som far
feedback inte ska ga i férsvarsposition och skapar ett mer 6ppet samtal.

Observation : Konsekvens : Kansla Onskemadl :

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

Tva exempel pd NVC-modellen i praktiken

“Vid vara tre senaste méten har du kommit med flera férslag till férbattringar av
var verksamhet (observation), vilket leder till att vi kan géra framsteg som féretag
(konsekvens). Det gér mig glad (kénsla) och ger energi till hela gruppen!”
www.nvcsverige.se

“Under véra tva senaste mdéten har du varit tyst (observation), vilket leder till att vi
inte far ta del av dina dasikter (konsekvens). Det gér mig orolig (kdnsla) att du har
saker som du inte delar men som kan vara viktiga fér gruppen.”

5. Sluta
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Feedbacktrappan
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En modell fér att visa hur ménniskor tar till sig kritik ar den sd kallade feedback-
trappan. Det handlar alltsd om en persons férsta direkta respons pd feedbacken.

Sattet vi agerar pd ndr vi tar emot feedback i form av kritik avgérs béde av var
mognad och hur bra vi dr pd att hantera vara kénslor i situationen. Kritik kan utlésa
ett behov av att forklara sig eller att forsvara sig eftersom den egna uppfattningen
ofta skiljer sig frdn den som givaren har. Bilden beskriver fem nivder med olika
majliga respons hos den som fdr feedback.

Feedbacktrappan visar att det krdvs energi for att hantera feedback.

Hur tar jag emot feedback?

Forbattra

Forsvar

Forklara bort

Forkasta
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Ny forskning visar att feedback,
sarskilt nar den ar positiv, informell och
konstruktiv, har en betydande inverkan pa

medarbetares motivation och prestation. Informell
feedback, som sker i den dagliga interaktionen mellan

medarbetare och narmaste chef, har en betydande

inverkan pd motivation, beteende och attityder. Po-

sitiv informell feedback kan 6ka den interna motiva-
tionen medan negativ feedback till och med kan leda

till dysfunktionella beteenden. Riktad och konstruktiv
feedback innebdr att fokusera pa specifika beteenden
eller arbetsuppgifter snarare dn pd personliga
egenskaper, anvanda en positiv och
stodjande ton, och sadkerstalla att
feedbacken ges i ratt sammanhang
och vid ratt tidpunkt.

4. Engagera
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Utveckla
medarbetare
genom larande
och kompetens-
utveckling

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

Anstdallda i bes6ksndringen upplever att det sker mycket utveckling i bérjan av
karridren, oftast genom det informella ladrandet som sker pd arbetsplatsen.
Resultaten tyder pd att for att kunna behdlla, motivera och utveckla mer erfaren
personal bor man se dver mojligheter Gven till formell kompetensutveckling. Detta

blir en viktig pusselbit i frdgan om hur man I6ser kompetensbrist i besSksndringen.

Ofta saknas tid och resurser for att jobba ladngsiktigt med kompetensutveck-
ling i organisationen, vilket kan resultera i ett “7moment 22” d&r man férlorar
personal, vilket gor det dnnu svdrare, och sd vidare. Rad for hur arbetsgivare
kan arbeta mer strukturerat med Idrande for personalen féljer nedan. Radden ar
baserade pd tidigare forskning om kompetensutveckling och hur arbetsgivare
pd& bdsta satt kan f& detta till stand.

Kalla: BEUF rapport #25 Kompetent, kunnig och stolt

5. Sluta
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Checklista for arbetsplatslarande

[l

Inventera behov av verksamhetsutveckling, inklusive kompetensutveckling
av personal.

Hur ska verksamheten utvecklas det kommande dret/de kommande &ren?
Vad har vi f6r kompetenser och vad behdver vi utveckla?

Vad behdver var befintliga personal f6r kompetens fér att verksamhets-
utvecklingen ska kunna komma till stdnd?

Erbjuder vi var befintliga personal goda arbets- och anstdllningsvillkor, som

o6kar chansen att de stannar hos oss?[MOU{]

Se till att verksamhetsutveckling och individens utveckling gér hand i hand,
det vill sdga se till att individen fdr IGra sig mer om det som gagnar verk-
samhetens utveckling i sin helhet s& att de nya kunskaperna dédrmed kommer

till praktisk anvéndning i det dagliga arbetet.

Planera fér, genomfér och f6lj upp bdde det formella och det informella
larandet. Nar det galler det formella larandet, fundera 6ver vilka kurser eller
liknande som personalen behdver, planera sedan for IGraktiviteterna sé att
det dels finns personal fér daglig verksamhet, dels att ndgra kan delta i den

formella aktiviteten (till exempel kursen). Se ocksa till att laraktiviteten sker
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pd betald arbetstid. F6lj sedan upp lartillfallet sé att de som deltagit far dela
med sig med arbetsgruppen och diskutera vilka de nya ldrdomarna ar och
hur de kan tilldémpas i det dagliga arbetet.

Nar det galler det informella larandet, se till att bemanningen dr sddan att
det finns tidsmdssigt utrymme till dagligt ldrande. Nar erfaren personal ska
lGra upp ny, se till att det finns tid och att ndgon typ av beléning ges for

detta, exempelvis extra 16n, kompensationstid och/eller intyg.

Skapa gemensamt engagemang. Vid verksamhetstraffar, ha en stdende
punkt som handlar om vart verksamheten dr pd vag, vad personalen lart sig,
vad de vill Iara sig och vilka behov de ser i verksamheten. Med andra ord, ha
en kontinuerlig dialog om vad verksamheten och personalen behdver. Genom
en den kan en ”ldrande organisation” skapas ddr alla dr delaktiga och

engagerade i verksamhetens utveckling.

For att IGrande ska ge effekt i den dagliga verksamheten krévs ett engage-
mang frdn ledningsniva till exempel i form av strategisk planering,

deltagande i genomférande samt uppféljning.

Det ar dyrare att inte IGgga tid och medel pd verksamhetsutveckling och

personalutveckling édn att géra det. Satsningar betalar igen sig.[1]

5. Sluta
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|dentifiera/kartldgg vad just er personal behdver och vill ha fér att stanna
kvar i verksamheten. Med kunskap om detta blir det IGttare att skapa vettiga
|6sningar foér Iarandet. Exempelvis; vilka har ambitionen att stanna och
utvecklas i verksamheten och vad behdver den personalkategorin fér
|larandemajligheter, vilka har andra ambitioner och vilket IGrande blir
relevant for den kategorin.

[1] Nylund, A. (2023). Larande i arbetet: indikatorer for att méta Iarande i
arbetet med relevans fér produktivitet och innovativitet. [Doktorsavhandling,
Luled tekniska universitet.]
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Det finns olika former for praktik
pd arbetsplatsen under utbildning, till
exempel PRAO, APL och larling. Praktiken
dr en viktig del av utbildningar och ocksa
en mojlighet fér arbetsgivare att hitta
framtida medarbetare.

Oavsett praktikform kan du som hand-
ledare ha gladje av kontakt med reguljara
utbildningsanordnare. Var noga med
att det handlar om en godk&and
form av praktik.

4. Engagera
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Leda pa flera
nivaer
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Medarbetarnas engagemang dr avgorande for ett féretags utveckling. Som ledare
bor du arbeta med engagemang pd olika nivéer — individuellt, pd teamnivd och
mer overgripande pd féretagsniva.

Individniva

Det ar viktigt att du ser och bekraftar dina medarbetare. Bra satt att géra detta
pd ar att ge regelbunden feedback pd beteenden som du vill forstérka och Gven
om beteenden behdéver korrigeras. Var tydlig med dina férvantningar. Regelbundna

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

Teamniva

Som ledare behdéver du jobba med att f& medarbetare att fungera som en grupp
tillsammans. Hall regelbundna team-maoten f6r att kommunicera samma information
samtidigt. Gor saker tillsammans som teamd&vningar och gemensamma aktiviteter
som bygger gruppkdnsla.

Foretagsniva

En forutsattning for att medarbetare ska kunna bidra till féretagets mal ar att de
kénner till och kan forstd dem. Har foretaget tydliga mdl och en formulerad stra-
tegi? En tydlig affarsplan kan till exempel kommuniceras till teamet. Det skapar
delaktighet och gemensamt driv mot malen.
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viktigast
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Gallup, ett av varldens storsta globala opinions- och konsultféretag, har sedan
2009 gjort flera varldsomsp&nnande studier av medarbetarengagemang. De har
matt hur engagerade medarbetare ér och vad engagemang far fér resultat for
foretaget.

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

Frdn det mest grundldggande att féretaget och dess ledning verkligen satsar pé
engagemang och lyfter fram det. Till mera specifika insatser som realistiska mail.

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

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

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

« De skapar en kultur av tydligt ansvarstagande och ansvarighet.

« De bygger relationer praglade av tillit, 6ppenhet och kommunikation.

De fattar beslut utifrdn verksamhetens behov, inte egna behov eller

pd grund av internpolitik.

5. Sluta

64



Branschkoden
Att leda andra till framgdang

Recept for
framgadng
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Gallups material visar att medarbetarnas engagemang direkt pdverkar féretaget.

Enheter med flest engagerade medarbetare:

e dar mer produktiva

e 4ar mer [bnsamma

« presterar battre kvalitet i jobbet
« fdar nojdare kunder

« har farre olyckor

* har lagre sjukfrénvaro

Engagerade medarbetare trivs battre med livet och pd jobbet. Féretag med
engagerade medarbetare vaxer och nyanstdller fler dn andra féretag. Med
andra ord: medarbetarengagemang dr en nyckelfaktor for att lyckas.
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HGj
engagemanget
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Gallup har tagit fram tolv pdstdenden som visar att medarbetarna kdnner sig
engagerade.

Sa svarar engagerade medarbetare

« Jag vet vad som forvéntas av mig.

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

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

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

« Min chef, eller ndgon annan pd jobbet, verkar bry sig om mig som mdnniska.

« Ndagon pd jobbet uppmuntrar min utveckling.

« Mina dsikter verkar rdknas.

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

« Mina kollegor engagerar sig for att géra hogkvalitativt arbete.

« Jag har en bdasta van pd jobbet.

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

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

5. Sluta
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Skapa val
fungerande
team

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

Projekt Aristoteles ar ett forskningsprojekt som genomférdes av Google mellan 2012
och 2016. Syftet var att identifiera vilka faktorer som goér att vissa team presterar
bdttre dn andra. Projektet involverade studier av hundratals av Googles egna team,
och resultaten var éverraskande. Google genomférde detta forskningsprojekt for
att ta reda pd vad som gor ett team effektivt. Ett av de viktigaste resultaten var

att psykologisk trygghet ér avgoérande. Det handlar om att skapa en miljé dar
mdnniskor kéinner sig trygga att ta risker. Projektet har haft stor inverkan pé hur
Google och andra foretag ser pd teamarbete.

Har ar nagra av de viktigaste slutsatserna fran Projekt
Aristoteles:

« Psykologisk trygghet: Den viktigaste faktorn for ett hégpresterande team ar
psykologisk trygghet. Detta innebdr att teammedlemmarna kénner sig trygga
att ta risker, uttrycka sina dsikter och géra misstag utan att bli domda.

« Padlitlighet: Teammedlemmarna mdste kunna lita pd varandra och lita pd att

alla gor sin del av arbetet.

Struktur och tydlighet: Teamet maste ha tydliga mal, roller och planer.

Mening: Arbetet mdste ha en mening fér teammedlemmarna.

Inverkan: Teammedlemmarna mdste kdnna att deras arbete har en positiv

inverkan.

Projekt Aristoteles visade att det inte dr de mest begdvade individerna som skapar
de bdsta teamen, utan de team ddar medlemmarna kdnner sig trygga, respektera-
de och vdarderade.
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( X o °
Ovningar kopplat till
o
CI teamutveckling

1. Psykologisk trygghet
“Personliga berdattelser”: Teammedlemmarna delar med sig av personliga
berattelser om utmaningar de har métt och hur de har évervunnit dem.
Detta skapar en kénsla av sdrbarhet och empati.

« “Feedback-cirkel”: En strukturerad 6vning dar teammedlemmarna ger
varandra konstruktiv feedback pd ett respektfullt och stédjande satt.

« “Misslyckande-firande”: Teamet delar med sig av misslyckanden och disku-
terar vad de har lart sig av dem. Detta minskar radslan fér att géra misstag.

« ”Lyssna aktivt”: Ovningar ddr fokus ligger pd att lyssna p& varandra, utan att

avbryta. Ova pd att stdlla Sppna fragor, och att sammanfatta vad som sagts.

2. Padlitlighet

« “Tydliga roller och ansvar”: Teamet skapar en tydlig éversikt 6ver varje
medlems roller och ansvar.

« “Deadlines och uppféljning”: Teamet satter upp tydliga deadlines och
foljer upp framstegen regelbundet.

«  “Omsesidig hjélp”: Teammedlemmarna erbjuder aktivt hjdlp och stéd 0
® ® till varandra.
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Anpassa évningarna till teamets
specifika behov och utmaningar. Skapa
en trygg och stédjande miljé dar team-
medlemmarna kdnner sig bekvama att

delta. Uppmuntra 6ppen kommunikation
och feedback. Folj upp évningarna och

utvardera deras effektivitet. Genom att
regelbundet genomféra dessa évningar kan
teamet starka sin psykologiska trygghet,
palitlighet, struktur, mening och
inverkan, vilket leder till 6kad
effektivitet och framgdng.

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

3.

Struktur och tydlighet
“Malsattningsévning”: Teamet satter upp tydliga, méatbara, uppndeliga,
relevanta och tidsbundna (SMART) mél.

“Agendaplanering”: Teamet skapar detaljerade agendor fér méten och projekt.

“Projekthanteringsverktyg”: Anvand verktyg som Trello eller Asana f6r att
organisera uppgifter och félja upp framsteg.

Mening

“Varderingsévning”: Teamet diskuterar sina gemensamma vdarderingar och
hur de relaterar till deras arbete.

“Syftesdiskussion”: Teamet diskuterar syftet med sitt arbete och hur det
bidrar till organisationens évergripande mdil.

“Kundfeedback”: Om magijligt, ta in feedback frdn de som tar del av teamets

arbete, det ger en kansla av att arbetet har en mening.

Inverkan

“Resultatpresentationer”: Teamet presenterar sina resultat och visar hur
deras arbete har haft en positiv inverkan.

“Framgdngsfirande”: Teamet firar sina framgdngar och uppmarksammar
individuella bidrag.

“Utvarderingsdvningar”: Regelbundet utvérdera teamets arbete och dess

pdverkan pd organisationen.

5. Sluta
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Las- och
filmtips!

Besoksndringens FoU fond, BFUF, har genom flera
projekt utvecklat kunskap om hur féretag i besoks-
ndringen kan arbeta med Employer branding och hur
medarbetare i beséksnaringen kan utvecklas, och
kompetens byggas, med hjalp av IGrande och
kompetensutveckling. Du hittar bdde Masterclasser
och rapporter pd bfuf.se och via dessa Iankar:

Attraktiva arbetsgivare medarbetaren i fokus

Kompetent, kunnig och stolt

Attraktiva arbetsgivare

Bonusinfo



www.bfuf.se/play/attraktiva-arbetsgivare-
medarbetaren-i-fokus/
www.bfuf.se/play/kompetent-kunnig-och-stolt/
www.bfuf.se/play/attraktiva-arbetsgivare/
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Avstamningssamtal

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

For att medarbetarna ska behdlla motivationen behéver du som chef komplette-
ra medarbetarsamtalet med regelbundna avstdmningssamtal. Stdm av hur dina
medarbetare mdar och hur det fungerar fér dem pd arbetsplatsen. Det dr ett bra
tillfalle att ge och ta feedback pd ett strukturerat satt.

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

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

Avstamningssamtal

Medarbetarens namn:
Datum och tid:
Yrkesroll:

Chef/arbetsledares namn:

Trivsel
Hur trivs du pd ditt arbete?

Hur fungerar dina arbetstider?

Kollegor och samarbete
Hur trivs du med dina kollegor?

Hur ar samarbetet inom teamet?

Arbetsuppgifter
Hur ser du pd dina arbetsuppgifter?

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

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

Hur upplever du den fysiska arbetsmiljon? Kan den férbattras?

4. Engagera

5. Sluta
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Har du den kompetens som behoévs for att kunna utféra arbetet eller ar det
ndgot som du behdéver utveckla?

Ledarskap
Vilket stod énskar du frdn mig som ledare?

Hur skulle din och min relation kunna utvecklas?

Maél
Stdm av tidigare uppsatta mal och hur det gdr.
Finns det nya mal att satta upp?

Ovrigt

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

Tack fér att du tog dig tid!

5. Sluta

73



Branschkoden
Att leda andra till framgdang

Mall

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

Motesagenda

Agendan anvdnds under personalméten. Gor en sammanstdlining av anteck-

ningarna for alla berérda parter. Det ar bra att ha detta kortfattat dokumenterat.

Datum: Narvarande:

1. Hdlsa, milj6 och sakerhet

e Informera om utrymningsvagar och uppsamlingsplats

e Informera om tilloud, anmarkningar, och/eller hdndelser inom arbetsmiljs-
omrddet

« Hall rutiner levande genom att lyfta upp en viktig rutin (t ex sjukanmalan,
sexuella trackaserier, arbetsmiljé rutiner mm)

« Aktuella fragor eller rapporteringar inom hdlsa och miljé

* Rapport fran skyddsombudet

2. Féregdende mdotesprotokoll
« Genomgdng och uppféljning

3. Information fran féretaget

« Aktuella nyheter 0

o Ovrig relevant information 7
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1. Rekrytera 2. Introducera 3. Utveckla 4. Engagera

4. Ekonomi
« Genomgdng av mdnadens resultat

« Genomgdng av foérsdljning, inkép, nya produkter

5. Personalfragor
« Aktuella anstdllningsfrégor (introduktion, anstdlining, anstéliningsformer, avslut)
« Aktuella 6vergripande personalfragor

« Eventuell feedback till chef och arbetsledning

6. Vara varderingar

« Hur arbetar vi fér att férmedla och sprida vara varderingar?

« Lyft fram férebilder och goda exempel, till exempel hur en medarbetare
arbetat efter organisationens varderingar i vardagen

« Diskutera vad som dr bra service och lyft fram goda exempel

7. Inkomna klagomal och synpunkter och stdndiga férbattringar
« Vad har vi fatt in fér synpunkter frdn kunder/géster?
« Vad kan vi géra for att férebygga/underhdlla det som framkommit?

« Vad kan vi géra for att férbattra var verksamhet?

8. Ovriga frégor

5. Sluta
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Forandringsstegen

5. Sluta

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

Reaktioner och hantering under fordndringar

Ett féretag genomgadr ofta och kanske standigt forandringar. For att battre
forstd och kunna hantera de reaktioner som kan uppkomma vid féréndringar
kan férdndringstegen vara till hjalp, den visar exempel pd reaktioner och
hantering vid forandringar.

5. Forstarkande

Nar samtliga personer som dr involverade i féréndringen

1. Medvetande

Har handlar det om att

kommunicera behovet och

hur denna féréindring
matchar mdélet eller
visionen fér ert féretag/
organisation. Du mdéste

aven férklara varfér denna

férandring mdaste genom-

drivas. Vad tar ni for risker
om férdndringen inte gors?

Exempel pé aktivitet
* Informationsméoten

* Projektlansering:
webb, mail, tryckt
material osv

alla uppfyller férdindringsstegens fem steg — dé kan hela
organisationen fordndras.

2. Vilja

Detta steg handlar om
att maojliggdra och
motivera mdnniskor att
delta i férandringsarbetet
och att vilja férandras.

Exempel pé aktivitet
¢ Informationsméten
» Workshops

* Diskussionsforum

* Repetera syftet
och mélet med
fordndringen

3. Kunskap

Det tredje steget handlar
handlar om att alla som
ska genomféra férdnd-
ringen har den informa-
tion och utbildning som
kravs. Att de vet HUR,
med vilka metoder sjdalva
foréndringen ska genom-
foras.

Exempel pé aktivitet
* Informationsmé&ten
» Workshops

* Fortlépande
informations-
aktiviteter

* Repetera syftet
och mélet med
foréndringen

L. Mojlighet

Det fjagrde steget handlar
om att implementera
planen och att kontinuer-
ligt, coacha och tréina de
som ska genomféra for-
andringen. Det handlar
om att férandringen i
stérsta mojliga mén boér
vara uppndelig och helst
mdatbar.

Exempel pd aktivitet

» Mélgrupps-
anpassade
utbildningar och
uppfoljningar

* Repetera syftet
och mélet med
forandringen

Det femte och sista
steget handlar om att
sakerstdlla att sjalva
implementeringen blev
framgdngsrik. Forstark-
ning dr omstdndigheter
som starker férandring-
en over tid, pd organisa-
tionsnivé och pé individ-
nivd.

Exempel p& aktivitet

» Uppfoljande
workshops

* Frdgeformular

 Utvarderingar

* Repetera syftet
och mélet med
férdndringen
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EXte 'n Anna Néappa:

Attraktiva arbetsgivare

Inspiration
Engagemangsbloggen

www.hejengagemang.se

Kim Scott: Radical Candor

www.youtube.com

Deirdre O’Shea: Finding motivation,
passion and energy in our work

www.youtube.com

BOhUSiI‘IfO Simon Sinek: How great

leaders inspire action

www.youtube.com


http://hejengagemang.se/blogg
http://youtube.com/watch?v=yj9GLeNCgm4
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Mer an ett
gott rykte

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

| detta kapitlet utgdr vi fran att situationen handlar om att ndgon séger upp sig.
Om du stdr i situationen att du behéver sdga upp ndgon dr det andra regler som
gdller. Oavsett anledning till att ndgon slutar dr det viktigt att de som slutar ar sa
goda ambassadoérer for foretaget som majligt. En god ambassadér kommer rekom-
mendera arbetsplatsen till andra vilket gor att fler kommer vilja arbeta hos er.

Ett smidig och bra avslut dar du ger méjlighet till medarbetare att [dmna
feedback, du foljer upp varfor de slutar och visar tacksamhet f6r det arbete som
utforts okar sannolikheten att de blir ambassaddrer. Att du féljer upp varfér en
person slutar och deras feedback ger dven dig méjlighet att utvecklas och lara
hur du kan skapa en dnnu bdattre arbetsplats. S& ta chansen!

Arbetsbetyg

Ndagon sdger Sistq

upp sig arbetsdagen

Avslutnings-
intervju

Arbetsgivarintyg

5. Sluta
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Checklista vid avslut

Nar personer har meddelat att de ska sluta

[l

[
[
[

Be personen skriftligen bekrafta sin uppségning. Darefter ska du bekrafta
uppsdgningen och meddela sista ansdgningsdagen skriftligen till den
anstdllde. Detta ar bra att gora skriftligt i uppsédgningspappren som
skrivs under av bdagge parter.

Ldgg in sista arbetsdagen i kalendern.

Stam tillsammans med den som sdger upp sig av hur kollegor ska informeras
och ddrefter informeras kollegorna.

Forbered hur arbetsuppgifterna ska avslutas eller éverldmnas

till eftertrddare/kollega.

Boka tid for avslutningssamtal.

Utfarda intyg, arbetsbetyg och arbetsgivarintyg.

Hall avslutningssamtal.

Sista arbetsdagen

[l

[
[

Aterfd eventuella nycklar, kldder, arbetsverktyg, personalkort, passerkort,
namnbricka.
Tacka for er tid tillsammans.

Om det kéinns bra tala d& om att dorren tillbaka ar 6ppen.

5. Sluta
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Dokumentation
av anstallningen

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

Tjanstgoringsintyg
Ett tjGnstgoringsintyg ar ett skriftligt bevis pd att dina anstallda arbetar hos

dig och kan skrivas ut ndr som helst. Intyget kan till exempel behévas om en
anstdlld ska anséka om ett Ian.

Arbetsgivarintyg

Nar en anstdllning avslutas har arbetstagaren ratt till ett arbetsgivarintyg.
Intyget kan till exempel behévas for att f& ersattning frdn a-kassan vid arbets-
|6shet. Det dr ocksd viktig dokumentation nér arbetstagaren ska s6ka nytt arbete.

Arbetsbetyg

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

Tips
Med bank-id kan du enkelt

fylla i dina arbetsgivarintyg
pd& www.arbetsgivarintyg.nu

Den anstdllde kan sedan
sjalv ladda ner intyget
nar hen behover det.
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Arbetsbetyg

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

Anstdllningen varade under perioden [datum—-datum] och omfattade
heltidstjdnst/deltid med [timmar] per vecka.

Under sin anstdllning pd [foretag| arbetade [namn] som [yrkesroll], med
tillhérande arbetsuppgifter [angel.

Exempel: Arbetet som restaurangbitréde krdver en god férmdaga att arbeta under
stressade situationer samt att kunna ta egna initiativ under desamma. Arbetet
kraver ocksd en mycket hég servicenivd dd den anstdllde har kontakt med gdster
oavsett var i restaurangen hen jobbar. Till sist behdvs stor samarbetsformdga dé sam-
arbetet mellan anstdllda pd restaurangen ér nédvandigt for att driften ska fungera.

[INamn]| har varit [omdome].

5. Sluta
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NaGr [namn] avslutar sin anstdllining, vill jag [eventuell rekommendation]| samt

passa pd att énska [namn] lycka till i framtiden.
Referenser ldmnas vid 6nskemdl.

Vanliga halsningar,

[namn]

Titel]
[ Telefonnummer]
[Meijl]

5. Sluta
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Omdome vid praktik

[Namn] har praktiserat hos [foretag].

Praktiken varade under perioden [datum—datum].

Exempel: Under sin praktik p& fick [namn] prova pd att arbeta med tillhérande
arbetsuppgifter, till exempel: |attare férberedelser av rdvaror och tillverkning

av farsk pasta och efterratter, hjalpa till i servisen samt stdd och renhdlinings-
uppgifter. Arbetet kréver en god férmdga att arbeta under stressade situationer
samt att kunna ta egna initiativ under desamma. Arbetet kréver ocksd en mycket
hog serviceniva dd den anstdllde har kontakt med gdster oavsett var i restaurangen
hen jobbar. Till sist behdvs stor samarbetsformdga, dd samarbetet mellan

anstdllda pd restaurangen dr nédvandigt for att driften ska fungera.

[INamn] har varit [omddme]|. Nar [namn]| avslutar sin praktik, vill jag [eventuell
rekommendation]| samt passa pd att 6nska [namn] lycka till i framtiden.

Referenser ladmnas vid odnskemal.

Vanliga halsningar,
[Namn], [Titel]

[ Telefonnummer]
Meijl]

5. Sluta
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1. Rekrytera 2. Introducera

Intyg praktik

Intyget ar utfardat till
Namn

Personnummer

Intyget ar utfardat av
Praktikplats

Organisationsnummer
Adress

Praktik

Typ av praktik

Tidsperiod

Huvudsakliga arbetsuppgifter
Handledarens omdome

Underskrift

Handledarens underskrift

Namnfortydligande

3. Utveckla

4. Engagera

5. Sluta
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Nar ndgon sdger upp sig boka gdrna direkt en tid for avslutningsintervju. Se till

att datumet for intervjun ar cirka 1-2 veckor innan medarbetarens slutdatum.
Anvand frdgorna som finns i mallen fér avslutningsinterviju. Fyll i svaren och

spara sedan dokumentet. Var 6ppen med vad du antecknar och ddarmed kan féra

vidare.
Det dr viktigt att de saker som kommer fram i samtalet tas vidare och f6ljs

upp om det berér féretaget.

5. Sluta
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Avslutningsintervju

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

Vad &r anledningen till att du vdljer att sluta?

Hur har din relation till dina kollegor varit?

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

Hur har du upplevt din fysiska arbetsmiljé?

Har du upplevt ndgra fysiska problem i samband med arbetet?
Pa vilket satt har du utvecklats vidare under din anstdlining?
Vilken slags utveckling hade du velat ha inom féretaget?

Hur anser du att ditt schema fungerat?

Vad har varit det bdsta med att jobba pé [foretag]|?

Vad har varit det sémsta med att jobba pé [foretag|?

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

Skulle du rekommendera [foretag| som arbetsgivare?

Underskrift chef Underskrift medarbetare

5. Sluta
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Att byta jobb

Statistiken visar att det dr vanligt att byta jobb.

De flesta stannar inte mer dn 3-5 ar pd samma arbets-

plats. Vanliga orsaker till att man vill byta jobb ar:

« Mer motivation — kdnslan av att man ar klar och
inte lar sig mer sporrar till att byta jobb.
Storre natverk — mdanga som byter jobb samlar med
tiden pd sig ett stort natverk av tidigare kollegor,
kunder och samarbetspartners. Det @r en vardefull
resurs.
Mer erfarenhet — man far snabbare ny erfarenhet
och kunskap om man byter jobb med jaémna
mellanrum.

Battre I6n — det ar IGttare att f& hégre 16n nGr man
byter arbetsplats.

Bonusinfo

Kalla: Trygghetsrddet




TACK!

Branschkoden dr ett stod for féretag i beséksnaringen som vill driva ett fram-
gdngsrikt personalarbete. Branschens storféretag har funktionella HR-avdelningar
men mindre och medelstora saknar bra verktyg fér att systematiskt skapa en
hallbar och attraktiv arbetsplats.

Branschkoden har tillkommit pd initiativ av Fredrik Eriksson som 2017 infér en
expansion ddr han rdknade med att inom en snar framtid f& ett mer dn férdubblat
rekryteringsbehov. En nyckelfrédga skulle bli att behdlla och utveckla medarbetare.
Han kontaktade HRF och Visita som delade hans uppfattning om att ett samlat
verktyg kan komma mdnga féretag och anstdllda i besdksndringen tillgodo.
Genom Besdksndringens forsknings- och utvecklingsfond, BFUF, har parterna
investerat i Branschkoden som ett utvecklingsprojekt. Den forsta versionen 2019
genom projektledning av Hanna Mannberg.

Branschen har bidragit med innehdllet i Branschkoden via en referensgrupp.
Anna Hjortheden, servis Sturehof och HRF, Charlotte Bjork, HR-chef Stureplans-
gruppen, Sofia Géransson, HR-chef Svenska Brasserier, Johan Ostman, kock
Sodexo och HRF, Henrik Dider, HR direktér Scandic, Maria Rodert, HR Scandic och
Pontus Frithiof, krégare och dgare Pontus Group har samtliga generost bidragit
med underlag, material och synpunkter. Branschkoden har Gven testats av chefer
pA Vapiano, Scandic, Nosh and Chow, Taverna Brillo och Lavventura.

Den nya versionen 2.0 har reviderats 2025 genom en arbetsgrupp bestdende
av Marina Nilsson, HRF, Mathilda Schlyter, HRF, Annette Gdarling, Visita och
Matilda Henningsson, Visita. Oscar von Reis, Visita har bidragit med férslag pd
exempel och 6vningar i kapitel 4 Engagera.
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