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"Manniskor vaxer om
man ger dem ansvar”

kvarellmuseet ligger i Skarhamn pa Tjorn. | museibyggnaden finns

A restaurangen Vatten. Ett passande namn med tanke pa laget vid

havskanten. Restaurangen &ags och drivs av Johan Holmberg. Han

ar chef for hela restaurangen, saval koket som matsalen. | restaurangen finns

60 platser och pd sommaren fordubblas dessa med lika manga utomhus.

Antalet anstallda varierar med sasongen. Mitt i veckan i november klarar res-

taurangen verksamheten med bara nagra fa anstéallda for att under hogsa-
song var uppe i 15-20 anstallda.

Johans uppgift ar att vara chef och da ar det tva
arbetsuppgifter som han tycker ar sarskilt viktiga.
Den ena ar ekonomin som maste fungera.

— Gar inte restaurangen ihop sa forsvinner den. Det
ar mitt jobb att se till att det blir plus pa nedersta
raden, sager Johan.

Den andra huvuduppgiften ar att fa personalen att
jobba at "ratt hall”. Restaurangens profil och anda

maste alla kdnna till och arbeta for. Johan Holmberg, chef.

Organisationen — verksamhetens Ledare - ett val, ett yrke, en livsstil - For att lyckas som chef ska man vara positiv, skapa rétt anda bland de

stomme anstallda och vara tydlig i all kommunikation, sager Johan. D& kommer

Att anstalla personal

Border Music — musik 6ver granserna Arbetslagstiftning de anstéllda att tycka det ar roligt att arbeta. Man kommer ingen vart med

jarnhand utan det galler att entusiasmera personalen. Det svaraste med att  p

Ledarskap — att fa alla med sig Sammanfattning

Anstillda och ledare - 95




Det finns ingen béasta 16sning for
alla foretag utan olika foretag or-
ganiseras pa olika satt, beroende
pa verksamhet och storlek.

Organisation — Personer som till-
sammans arbetar for samma mal.

Bolagsstamma — Aktiedgarnas ars-
méte, hdgsta beslutande organ i AB.

Styrelse — Utses av bolagsstdmman
och ansvarar for verksamheten.
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vara chef ar att hantera manniskor. Pa en restaurang ar det ofta stressigt och
da blir det latt missuppfattningar. Det galler darfor att kommunikationen ar

oppen.

— Som chef maste du ta beslut annars kan det bli kaos. Men det galler att
delegera och lata den som skoéter en uppgift ocksa fatta beslut. Min erfarenhet
ar att manniskor vaxer om man ger dem ansvar. Det galler att styra med hjalp

av kommunikation. Vara chef men inte synas i onddan, avslutar Johan.

Organisationen -
verksamhetens stomme

For att kunna driva ditt foretag effektivt maste du ha
en bra organisation. Fragan om att organisera upp-
star sa snart det ar fler an du sjalv som arbetar i fore-
taget. Ar ni tva pa foretaget sd ska ni férdela arbetet
mellan er, och sedan galler det att samarbetet ocksa
fungerar. Att organisera ett foretag handlar alltsd om
att hitta de basta formerna for arbetsférdelning och
samarbete.

Vem ar det som skoter foretaget?

En enskild naringsidkare skoter vanligen sitt foretag pa egen hand tillsam-
mans med sina anstdllda. Detsamma galler ett handelsbolag och ett litet
aktiebolag med en eller tva dgare.

| ett aktiebolag med flera aktiedgare ar det pa ett annat satt. Har finns
krav i lagen som styr. Aktiedgarna utser pa den arliga bolagsstéamman en
styrelse som ska skota foretaget. Styrelsen kan t ex besta av aktiedgare, fore-
tagsexperter och féretagsledare fran andra foretag. Styrelsen utser en verk-
stillande direktor (VD) som anstédlls pa heltid for att ta hand om foretagets
dagliga skotsel.

g,

Organisationsschema - Ett uppritat
schema Gver en organisation och
dess olika delar.

Funktionsorganisation - Organisa-
tion indelad efter typ av arbetsupp-
gifter (funktioner).

De som sysslar med arbetsupp-
gifter som "hénger ihop”, place-
ras oftast néra varandra for att
de ska kunna dela upp och utféra
jobbet annu béttre. De bildar en
arbetsgrupp eller en avdelning.
Sadana avdelningar utgor tillsam-
mans en organisation.

| ett aktiebolag med en dgare dr vanligen d@garen, styrelsen och VD:n en och
samma person. Bolagsstimma och styrelse maste enligt aktiebolagslagen
finnas i alla aktiebolag, oavsett antalet dgare. | storre aktiebolag (med f n ett
aktiekapital pa minst 500000 kr) maste ocksd en VD utses och dar maste
styrelsen bestd av minst tre personer.

Det lilla foretagets organisation

Nar du startar ett litet foéretag kan du till att borja med kanske skéta alla
arbetsuppgifterna sjalv, tex materialinkop, tillverkning och forsaljning av
en enkel produkt. Men nar foretaget vaxer maste arbetet fordelas pa allt fler
medarbetare. Nagon far till uppgift att skota alla inkdpsarenden, och blir
duktig pa det. Nagon annan far kanske ta hand om marknadsforingen osv.
De anstdllda specialiserar sig. Det blir ofta en
naturlig fordelning av arbetsuppgifterna.

Organisationen ar uppdelad efter typ av
arbetsuppgift, dvs uppdelad i olika funktioner.
En bild av arbetsfordelningen mellan olika per-
soner eller avdelningar far man med hjalp av ett
sk organisationsschema. Detta visar samti-
digt hur besluten fattas i foretaget. Overst satter
man i regel foretagsledningen inklusive en verk-
stallande direktér. Under VD finns ofta funk-
tioner som inkdp, produktion, marknadsféring
och administration/ekonomi. Varje funktion har
en ansvarig chef.

Fordelen med att dela upp foretaget i olika
funktioner ar en langt driven arbetsfordelning.
Direkt under VD finns chefer som &r specialis-
ter inom sina omraden. Men en funktionsor-
ganisation kan ibland gora det svart att samordna de olika avdelningarnas
arbete. Konflikter kan uppsta om vilka féretagets mal ar. Som exempelvis
chef over forsaljningen har man inte alltid 6verblick 6ver hur olika marknads-
foringsatgarder pdverkar — och paverkas av — arbetet pd produktions- och
inkdpsavdelningarna.
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Marknadsavdelning — Ansvarar for
foretagets marknadsforing.

Inképsavdelning — Ansvarar for
foretagets alla inkop.

Administrativ avdelning — Ansvarar

for administration och organisation.

Personalavdelning - Ansvarar for
personalfragor.

Ekonomiavdelning — Ansvarar for
foretagets ekonomiska rutiner.

Produktindelning, produktorgani-
sation — Organisation indelad efter
produktomraden.
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Vilka avdelningar behovs?

Olika foretag behover olika avdelningar beroende pa vilken verksamhet som
bedrivs. Ett stadforetag behdver inte samma avdelningar som ett verkstadsfo-
retag. Men de flesta foretags verksamhet bygger i grunden pa att man koper
in, vidareforadlar och sdljer nagot — varor eller tjanster. Det medfor att en
viss basorganisation ofta ar gemensam for flertalet foretag.

En forsadljnings- eller marknadsavdelning finns som regel alltid. Det
foljer av allt som sagts om affarsidéer och marknadsorientering. Den avdel-
ningen goér marknadsundersokningar, ansvarar for reklam, forsaljning och
foretagets kundkontakter, samt har huvudansvaret for foretagets intakter.

Alla foretag behover gora olika inkop, fran papperskorgar och stadtjanster
till svarvar och datasystem. Ett industriféretag kdper ocksa ravaror och ett
handelsféretag koper in de varor som ska saljas. Inkdpsavdelningen ansva-
rar for en betydande del av foretagets kostnader. En inkdpsavdelning har inte
bara ansvar for kontakter med olika leverantorer. Den maste ocksa ta reda pa
behoven i det egna foretaget. Bra interna kontakter med anvandarna pa tex
tillverknings- och forséljningsavdelningarna ar nédvandiga for att inkdpsav-
delningen ska kunna kopa ratt.

En administrativ avdelning kan skota olika gemensamma rutiner, tex
kring ekonomi, personal och kontorsservice. | storre foretag ar administra-
tionen ofta uppdelad. En sarskild personalavdelning kan skéta anstallning-
ar och uppsagningar, semester- och lonefragor mm. En ekonomiavdelning
har ansvar for t ex kalkylering, budgetering och bokforing.

Nar ett foretag vaxer och behover fler avdelningar kan det ocksa I6sa detta
genom att kdpa in tjdnsterna, dvs anlita andra féretag sasom reklambyraer,
datakonsulter, redovisningsbyra, stadféretag etc. Man blir mindre uppbun-
den pa sa vis.

Nar foretaget vaxer

Nar ett foretag vaxer 6kar antalet arbetsuppgifter och antalet anstallda. Fler
saker och uppgifter ska samordnas och denna svarighet blir allt storre. Ett
alternativ till funktionsindelningen ar produktindelning. Denna organi-
sationsform innebdr att avdelningarna har ansvar for sina produkter eller
produktomraden. En produktavdelning skoter da sjalv saval inkdp som till-
verkning och marknadsféring inom sitt produktomrade. Pa sa sétt ar varje
avdelning inom sig funktionsindelad. Administrationsavdelningen ar oftast
gemensam for hela foretaget ocksa i en produktindelad organisation.

=
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Att bygga ett foretag

Christian Martensson larde sig redan som “"Ung Fo6-
retagare” att det ar viktigt med arbetsférdelning — att
alla medarbetare far utféra och utveckla vad de ar bra
pa. Aven i en liten organisation som Form Fitness
Visby marks detta, trots att "alla kan rycka in for alla”
om det kniper.

| stora drag kan Form Fitness beskrivas som en
traditionell pyramidorganisation. Deras organisa-
tionsschema ser ut somt h.

De anstallda ar har narmast "sor-

Form Fitnesﬁ

en traditionell funktion. Vissa funktioner, som mark-
nadsforing och ekonomi, ligger i ett sa har litet fo-
retag hos VD, det vill sdga hos Christian sjalv. Men
for dessa funktioner tar han ocksa hjalp utifran av en
reklambyra och en revisor.

terade” efter foretagets olika pro- ;
duktomriden, det villsaga efter o (N B

tjanster man erbjuder. Reception/ i
férsaljning ar daremot ;

Hudterapeut 10-12 instruktorer
Kiropraktor (deltid)

Faretagsorganisation med natverkskompetens

Nar Form Fitness ursprungliga organisation be-
skrevs i foretagets affarsplan sa valde Christian
ett lite okonventionellt grepp. Han har ju gang
pa gang betonat vikten av att bygga upp och
anvanda sig av natverk. Darfor beskrev han dar
ocksa Form Fitness organisation med flera av
sina natverkspartners inskrivna (i typiska "or-
ganisationsrutor”), trots att de inte alls ar an-
stallda eller formellt tillhér organisationen.

Form Fitness har aven andra samarbetspart-
ners (ur affarsplanen):

Samarbetspartners

e TWINLAB: Kosttillskott

e Swedish Fitness: Klader

e Hamnplan 5: Events och mat

¢ Kiropraktorkliniken Sthim:
Radgivning/behandlingar

e Alm Careplan: Redskap

* Budo&Fitness: Budoartiklar

LOTUS FRISKVARD
Rehabilitering

BJORN GEBENIUS
Vice VD, deldgare 50 %
Kundradgivare, budoansvarig

XTRAVAGANZA
Viktminskning

HILL MARKETING
Marknadsmaterial

MARTENSSON

Projektledning och ALMI FORETAGSPARTNER

Coaching, radgivning

forsaljning

B i Mttt Sttt mliti it

1
JOHAN ERIKSSON MINERALKNUTEN TOUCH AB
Personlig traning Massage Massage
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Reportage

Border Music — musik over granserna

Border Music Distribution AB ar
ett distributionsforetag i skiv-
branschen. Man éar bl a agent for
utlandska skivbolag i de nordis-
ka landerna. Det handlar om lite
mer udda skivtitlar utanfér “ma-
instream” av kanda artistutga-
vor. Skivorna saljs vidare till sa-
val skivgrossister, bla natbuti-
ken Ginza.se, som skivbutiker
i hela Norden. Att vara snabb
med nyheter betyder mycket i
denna bransch. Border Music
har aven egen export av skivor.

Border Music har ocksa en
egen skivutgivning under
manga skivmarken. Skivbolags-
verksamheten skiljer sig mycket
fran skivhandeln, eftersom man
far skota alltifran skivinspelning
och pressning till marknadsfo-
ring och distribution.

Border Musics organisation

Man kan knappast sidga att Bor-
der Music har nadgon renodlad or-
ganisation. Var och en av foreta-
gets tjugo anstéallda far ofta hug-
ga in dir det behovs. Foljande
funktioner kan dock urskiljas:

Order och forsaljning Lager och packning Ekonomi och administration

Foretagsledning

Border Musics foretagsledning
utgors av de bada dgarna Péar
Malmstedt och Jalle Kjellsson.
Men flera av de anstéllda deltar 1
beslutsfattandet, framfor allt nar
det géller den viktiga fragan om
vilka skivor som ska inga 1 sorti-
mentet. | manga andra fragor ar
det Par och Jalle som ensamma
fattar beslut, t ex om anstéllning
av personal, lokalfragor, mark-
nadsforing, avtal med skivbolag,
prissittning och budget.

Order och forsaljning

Inkommande telefonorder fran
kunderna registrerar man i fore-
tagets dator och fakturan skrivs
automatiskt ut. Om inte bestall-
da skivor finns pa lager skriver
datorn ut en bestéallning till leve-
rantoren. Detta anges som “rest-
order” pa kundfakturan och des-
sa skivor finns inte med 1 faktu-
rans slutsumma.

Samtliga anstéllda kan ta emot
order och registrera dem direkt
pa den egna terminalen. Om det

>

giller mer ingdende fragor om
skivor tar personalen pa lagret
hand om samtalet.

Tva av de anstédllda arbetar
mer aktivt med forsdljning ge-
nom att ringa upp vissa storre
kunder. De diskuterar nya ski-
vor och tar samtidigt upp bestall-
ning. Dessutom skickar de regel-
bundet ut nyhetsblad till kunder-
na. Det finns dessutom en séljare
1 Stockholm som besoker kunder
diar. Mycket information finns
ocksa pa www.border.se.

Plockning och packning av skivor.
Order-, lager- och faktureringsru-
tiner finns i datorn.

Lager och packning

En av Border Musics viktigaste
funktioner dr naturligtvis upp-
packning av inkommande ski-
vor samt ithopplockning av kund-
order. Blir det nagot fel har ar
risken stor att man tappar kun-
der. Plockningen gors utifran en
plocklista, och en faktura bifo-
gas direkt 1 paketet till kunden.
Nagon séarskild foljesedel finns
inte.

Reportage

Ekonomi och administration

Ekonomiarbetet skots av Emma
som har ansvaret for leverantors-
och lénebetalningar samt bok-
slutsrapporter. Hon skoter den
l6pande bokforingen och har an-
svar for betalningar fran kunder.
Till det hor att ha kontroll 6ver
att de verkligen betalar. Detta
brukar kallas for kundreskon-
tran, dvs en sammanstillning
over vilka kunder som ar skyldiga
pengar och hur mycket. I Emmas
arbete ingar ocksa att ha kontakt
med inkassobyraer som hjilper
Border Music att driva in pengar
fran motstraviga kunder.

Emma konterar och registrerar verifikationer-
na i datorn.

_— am o
Pér Malmstedt och Jalle Kjellsson, Kundmottagning.
foretagsledare. >
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Att samarbetet fungerar bra pa
arbetsplatsen ar viktigt saval for
de anstélldas trivsel som for fore-
tagets utveckling. Som chef och
ledare maste man vara beredd att
rycka in och |6sa de problem som
uppstar i teamet.

Ledarskap - att fa alla med sig

Som chef eller ledare har du automatiskt vissa befogenheter och viss makt
att fatta beslut inom ett bestdmt omrade. Med ledarskap menas daremot en
formaga att fa folk med sig; formdgan att utveckla de anstallda i sina roller
och skapa en "laganda” som far de anstallda att i varje lage gora sitt basta for
foretagets gemensamma mal. Precis det som en lagledare (coach) forsdker
astadkomma for att skapa ett framgangsrikt idrottslag.
Coachen ska bl a se till att medarbetarna
- har den kompetens som kravs for att utfora arbetet pa basta satt.

- kanner sig motiverade. De ska kanna till affarsidén och veta hur de ska
arbeta efter den och varfor.

- kanner till foretagets mal, tex kalkyl- och budgetmal, och att dessa ar klara
och tydliga.
- satts samman i bra team som fungerar val tillsammans i organisationen.

+ har frihet under ansvar. Detta ar mycket vasentligt nar det galler en sadan
sak som kundkontakt.

- blir uppmarksammade och lyfts fram med hansyn till vad de presterar.

Ledare i olika skeden

En forskare, Ichak Adizes, menar att olika typer av ledarstilar behdvs i ett
foretag. De kompletterar varandra. Han pekar pa féljande stilar:

Ledarstil

Produceraren
Administratoren
Entreprendren

Integreraren

Kannetecknande egenskaper

Effektiv och resultatinriktad, far saker utrattade, kan latt bli en “ensamvarg”.
Planerar och kontrollerar, noggrann och systematisk, kan latt bli byrakratisk och stel.
Driftig, beslutsinriktad, idérik, kan latt dverdriva och bli dverenergisk.

Samordnar de 6vriga ledarna, har en sammanhallande funktion,
utatriktad, sammanjamkar olika viljor, har dverblick, marks inte om allt gar som det
ska, kan synas overflodig, lamplig som VD.

Varje tid kraver sitt speciella ledarskap. | startskedet ar ett féretag mest i behov
av entreprendren, medan produceraren ar mer lamplig nar foretaget fatt
fart pa sin verksamhet. Administratéren och integreraren hittar sina roller i
ett senare skede, nar verksamheten véxer och kraver planering och kontroll.
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Ledare - ett val, ett yrke, en livsstil

Overallt i samhallet finns oli-
ka typer av ledare, pa jobbet, i
skolan och i féreningslivet. Att
bli ledare inom en organisation
ar alltid en ny upplevelse och le-
darna har i regel stora forvant-
ningar pa sig utifran.

Hur blir man da en bra chef? Ar
det 6ver huvud taget majligt att
lara sig, eller ar ledaregenska-
per nagot som vissa har medfott
och andra aldrig kan fa?

Chef - ett yrke

Martin Kreuger ar chefredaktor
for ledarskapsmagasinet Chef.
Han anser att chef 4r ett eget yrke,
precis som florist eller advokat.

— Aven chefsjobbet har sina
knep och specialkunskaper, till
exempel nir det giller att kom-
municera eller hantera konflik-
ter. Visst faller sig sadant na-
turligare fér nagra, men man
ska inte 6verdriva betydelsen av
medf6dd ledartalang. For de fles-
ta handlar det i férsta hand om
att vilja och vaga kliva in 1 chefs-
rollen, sdger han.

— Det viktigaste &r sedan att
standigt utveckla sin sjalvinsikt
och lara sig fler metoder.

Martin Kreuger. Yrke: chef.

Chef och ledare ar inte
samma sak

Enligt Martin Kreuger finns det
en podng med att skilja pa be-
greppen chef och ledare. Chef
ar ett uppdrag som delas ut upp-
ifran. Man utses formellt av led-
ningsgruppen eller dgaren. En le-
dare, daremot, utmérker sig in-
formellt 1 sin grupp och far fértro-
endet och respekten underifran.

— Att vara chef betyder alltsa
inte automatiskt att man ar le-
dare — eller tvartom. Men med
chefstiteln okar forstas chansen
att bli accepterad som ledare om
man lyckas skoéta sitt ansvar. Det
ansvaret handlar i grova drag om
att sdtta mal, fatta beslut, forde-
la arbetet, driva pa sa att det blir
resultat, folja upp malen och se
till att kommunikationen funge-
rar.

Tydliga mal och granser

— Chefen behover inte vara bést
pa allt eller ens kunna allt, utan
ska fungera som en foérebild for
andra. Men det giller att veta
vad man vill uppna och att kunna
formedla det. Tydlighet, ansvars-
tagande och formaga att hantera
relationer dr sadant som brukar
avgora om en chef blir ledare el-
ler inte, sdger Martin Kreuger.
Manga ledare misslyckas i rol-
len just déarfor att de har svart att
sédtta granser, sdger Martin. Vis-
sa gillar helt enkelt inte att ta an-
svar och ser konflikter som hot.
Allt handlar om hur man ser pa sig
sjalv och sitt ledarskap. En leda-
re ska kunna méta varje person ut-
ifran just hennes forutsiattningar.

Ett livslangt larande

Det ar ett kriavande jobb, som
kan vara bade ensamt och otack-
samt. Men ocksa valdigt roligt,
vittnar de flesta chefer om.

— Jag ser det som ett livslangt
larande, som chef lar man sig sa-
ker varje dag. Ledarskap handlar
mycket om relationer till andra
ménniskor. Det ar kul att vara
med och bestimma. Och
vad man 4n siger om
chefsjobbet sa hinner
det sédllan bli trakigt.

Louise Kruse
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Har han passande kompetens,
erfarenhet och alder for just den
tjdnst han soker?
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Att anstalla personal

Innan du anstédller nagon ar det bra att se 6ver vilken kunskap, kompetens
och erfarenhet som redan finns inom foretaget. Efter denna 6versyn kan
du avgora vilka nya krafter som behover tillféras. Andra viktiga faktorer att
ta hansyn till vid rekrytering av personal ar alder, kén och bakgrund. Det
ar viktigt att fa en bra mix hos personalen. Att fa dldre och yngre att arbeta
tillsammans pa en arbetsplats innebar att dldre kan ge erfarenhet och yngre

tillféra nya idéer. Nar aldre slutar pa en arbetsplats finns redan upplard per-
sonal som kan ta 6ver utan storre problem.

Hur gar rekryteringen till?

Det finns flera olika satt for ditt foretag att rekrytera (skaffa) de personer du
vill ha som din personal. Man brukar skilja mellan intern och extern rekry-
tering. Intern rekrytering innebar att personer som sedan tidigare finns
anstdllda i foretaget far nya arbetsuppgifter. Extern rekrytering ar det nar
du rekryterar personal som inte arbetar inom foretaget. De kan tex vara
nyutbildade eller ha arbetat pa andra foretag. Som tidigare ndmnts finns det
alternativ till att anstdlla egen personal, bla att arbeta i natverk med andra
smaféretag och att hyra in personal tillfalligt.
Har foljer nagra olika sadtt som rekryteringen kan ga till pa:

Foretaget anmaler en ledig plats till en arbetsférmedling
eller ett bemanningsféretag.

Foretaget kan satta in en platsannons i dagspress, fack-
tidningar eller i Arbetsformedlingens Platsjournalen
eller pa hemsidan www.platsannons.nu. Det finns dven
privata alternativ till Platsjournalen,

tex tidningen
Headhunter som galler chefsarbeten.

Foretagets hemsida kan anvdandas som rekryterings-
plats. Foretaget redovisar lediga tjanster och uppmanar
intresserade ldsare att maila information om sig sjalva.

| manga fall rekryteras personal genom personliga kon-
takter pa andra foretag eller genom "bekantas bekanta”
Detta ar ett smidigt satt, eftersom man slipper att annon-
sera och far ett lagom stort antal intresserade som man vet
en del om redan fran boérjan.
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Praktik- och larlingsplatser kan vara en vég in i ett foretag
for ungdomar. Samtidigt ar det ett smidigt satt for foretagen
att rekrytera personal, utan att behdva hantera massor av
ansokningar. Praktik gor ju eleverna saval pa yrkesprogram-

men pa gymnasiet som pa olika KY-utbildningar (Kvalificerad
Yrkesutbildning).

Pa jobbsajten Monster.se kan arbetsgivare

sOka bland de kandidater som lagt in sina CV:n.

Hér kan de aven publicera platsannonser.

Det finns idag en mangd jobbsajter, manga
nischade. Bemannings- och rekryteringsforeta-
gen har vanligen egna sajter, liksom Arbetsfor-
medlingen, www.amv.se.

- For vissa befattningar kan

na.

som arbetar med att hitta
gen chefer.

- Ett alternativ till att ansta
tillfallig personal genom

detta satt tillfalligt tar in n

som anstalld.

- Foretaget soker en viss ar

ter (CV).

man vanda sig direkt till

olika skolor som har just de lampliga utbildningar-

- Det finns ocksa olika konsulter, tex headhunters,

lampliga personer, vanli-

lla ndgon é&r att hyra in
bemanningsforetag, tex

via Manpower, Poolia, Proffice och Adecco. Detta
innebdr att man plockar in personal nar det finns ett
behov, tex vid sdsongtopparna. Nar ett foretag pa

agon, far man samtidigt

veta om personen i fraga dr intresserad och passar

betsprofil pa tex www.
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Rekryteringsprocessen
1. Rekryteringsbehovet uppstar

2. Val av rekryteringskanaler
a Internt
b Arbetsformedling
¢ Platsannonsering
d Andra foretag
e Skolor och andra
utbildningar
f Personliga kontakter
3. Urval bland sokande
a Ansokningshandlingar,
referenser
b Anstallningsintervju
c Tester
d Provanstallning
4. Anstallningsavtal

5. Introduktion, utbildning

Anstaliningsavtal - Skriftligt avtal
om anstallning med olika anstall-
ningsvillkor.

Anstéallningsform — Avser anstall-
ningens varaktighet.

Tillsvidareanstallning — Anstéllning
som varar tills vidare, s k fast jobb.

Visstidsanstallning - Tillféllig an-
stéllning, avtalad for begransad tid.

Provanstéllning — Anstallning pa
forsok, innan fast jobb erhalles.
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Att valja bland s6kande

Om du viljer att annonsera eller att anlita arbetsformedlingen eller ett beman-
ningsforetag sa kan det bli ett stort antal sokande som svarar. Att ga igenom
ansokningar ar manga ganger ett svart och tidsédande arbete. Manga av de
sokande har inte direkt erfarenhet av just de aktuella arbetsuppgifterna. De
har kanske helt enkelt velat ha ett arbete och bara "chansat” genom att skicka
ivdg méanga olika ansékningar. Det ar darfor viktigt att du som soker arbets-
kraft noggrant anger i annonsen vem du helst ser som sokande vad galler

- utbildning

- tidigare branschvana
- personliga egenskaper
+ intresseinriktning

- alder och kén

Det kan vara ett svart och tidskréavande
arbete att valja ratt bland de sékande
till anstélliningsintervjun.

Anstallningsavtal

Nar du val beslutat dig for att anstalla nagon ar det viktigt att du som arbets-
givare klargor anstdllningsvillkoren i ett skriftligt anstallningsavtal. Ett
sddant avtal bor bla innehdlla

- arbetsgivarens namn, organisationsnummer och adress

- den anstélldes personliga data, bl a personnummer och adress
- arbetsuppgifter och arbetsplats

- arbetstider och omfattning (heltid/deltid)

- anstallningsform (tillsvidare, visstid, provanstallning etc)

- l6nen och vilket kollektivavtal som galler

- semester

- Ovriga villkor om sddana finns

- underskrifter av arbetsgivaren och den anstallde

De flesta arbetsgivarorganisationer, t ex Svensk Handel, har fardiga blanket-
ter for anstallningsavtal.

g,
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Arbetslagstiftning

Arbetslagstiftningen i Sverige ar om-
fattande och bygger pa ett stort antal
lagar, bl a arbetsmiljélagen, arbetstids-
lagen, semesterlagen och lagen om an-
stallningsskydd.

Arbetsmiljo

Arbetsmiljolagen ska forebygga olycks-
fall och ohalsai arbetslivet och ska med-
verka till en god arbetsmiljo i storsta all-
manhet. Huvudansvaret for arbetsmil-
jon har arbetsgivaren. Arbetsgivaren
ska vidta atgarder for att forbattra ar-
betsmiljon, saval den fysiska som den

psykiska, samt forhindra att olyckor och
olyckstilloud uppstar. Som anstalld ar
man skyldig att folja arbetsgivarens f6-
reskrifter och regler.

Genom den lokala fackliga organi-
sationen har de anstallda ratt att utse
skyddsombud pa arbetsstdllen med
minst fem anstallda. Skyddsombudet
har ratt att pa betald arbetstid foretra-
da de anstallda vad galler arbetsmiljo-
fragor. Om den anstallde klagar pa ar-
betsmiljon hos sin chef, men inte far ge-
hor kan han vanda sig till sitt skydds-
ombud. Skyddsombudet kan stoppa ett
arbete med bristfalliga skyddsforhallan-
den som kan innebara omedelbar och
allvarlig fara for de anstallda.

Vid arbetsplatser med minst 50 ar-
betstagare ska det finnas en skydds-
kommitté dar arbetsgivaren (foretags-
ledningen) och den fackliga organisa-
tionen finns representerade. Skydds-
kommittén ska delta i planering av f6-
rebyggande atgarder, foretagshalso-
vard etc. Arbetsmiljoverket ar en statlig
myndighet som ska se till att arbetsmil-
jolagen efterlevs. Lokala arbetsmilj6in-
spektioner gor kontroller av arbetsplat-
ser och kan forbjuda arbetsgivare att an-
vanda bristfalliga lokaler.

Arbetstid

Arbetstidslagen omfattar skyddsbe-
stammelser for arbetstidens forlagg-
ning och langd. Enligt lagen ska den
ordinarie arbetstiden vara hogst 40 tim-
mar per vecka. Ingen anstalld ska beho-
va arbeta mer an 50 timmar 6vertid per

manad och 200 timmar per ar. Alla an-
stallda har ratt till behovlig nattvila och
en langre ledighet pa minst 36 timmar
per vecka.

Raster ska forlaggas sa att den an-
stallde inte arbetar mer &n fem timmar
i strack. Rasternas antal, langd och for-
laggning ska vara tillfredsstallande med
hansyn till arbetsforhallandena. Raster
raknas inte som arbetstid. Arbetsgivaren
ska ordna arbetet sa att de anstallda kan
ta de pauser som behovs utover raster-
na. Paus raknas som arbetstid.

>
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Semester

Semesterlagen anger att alla anstéllda
har ratt till minst 25 dagars semester-
ledighet varje semesterar, dvs fem hela
semesterveckor per ar. Detta |6per en-
ligt lagen fran 1 april till och med den
31 mars aret darpa, eller annan period
som foljer av kollektivavtal. Den anstall-
de kan spara fem semesterdagar varje
ar i hogst fem ar.

Forlaggning av semestern ska i for-
sta hand bestdammas genom fdorhand-
ling mellan arbetsgivare och facklig or-
ganisationen. Den anstallde har dock
ratt att f4 ut minst fyra veckors semes-
terledighet sammanhangande under ti-
den juni — augusti.

Den som borjat sin anstéllning efter
den 31 augusti har endast ratt till fem
semesterdagar under semesteraret.

Semesterlonen ska enligt lag vara
minst 12% av I6nen under intjanande-
aret, dvs tolvmanadersperioden nar-
mast fore semesteraret.

Anstallningsskydd (LAS)
Lagen ska ge en grundtrygghet for an-
stallda och anger regler for olika anstall-
ningsformer, uppsagningsskal, uppsag-
ningstider och turordning vid uppsag-
ning pa grund av arbetsbrist.

Som anstalld har man, om inget an-
nat ar avtalat, ratt till anstallningstrygg-
het, sk fast jobb. | lagen kallas detta
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for tillsvidareanstallning. En arbetsgi-
vare kan dock i vissa fall komma o6ver-
ens med en arbetstagare om att anstall-
ningen ska galla for viss (begransad)
tid, viss sasong, vikariat eller for person
som fyllt 67 ar. En séarskild form av an-
stallning ar provanstallning, som enligt
LAS far vara i hogst sex manader. Yitter-
ligare en form av anstéllning ar allman
visstid. Denna far omfatta hogst 24 ma-
nader inom fem ar, darefter dvergar an-
stallningen i tillsvidareanstallning.

Uppsagning kan ske vid arbetsbrist
enligt speciella turordningsregler el-
ler vid upprepad misskotsel. Uppsag-
ningstiden ar mellan en och sex ma-
nader. Omedelbart avsked kan ske vid
grov misskotsel.

En tillsvidareanstallning kan uppho-
ra genom en uppsagning som ar sakligt
grundad. Saklig grund kan bla vara ar-
betsbrist eller personliga skal, tex upp-
repad misskdtsamhet. Den uppsagde
har réatt till I6n under uppsagningstiden
som ar minst en manad och hdogst sex
manader beroende péa anstéallningsti-
den. Uppsagning ska ske utifran en be-
stamd turordning, som beror pa anstall-
ningstiden eller annat som avgors ge-
nom foérhandlingar mellan arbetsgiva-
ren och den lokala fackliga organisatio-
nen.

En anstadlld som blir uppsagd pa
grund av arbetsbrist kan ha ratt till ater-
anstallning hos sin tidigare arbetsgi-
vare, sk foretradesratt. Den anstéllde
maste sjalv bevaka sin foretradesratt.

=

Nar foretaget vaxer och anstéller personal
maste det organiseras. En vanlig princip byg-
ger pa specialisering och arbetsférdelning och
kallas for funktionsorganisation.

| manga foretag forekommer avdelningar for
marknad/forsaljning,  tillverkning,  inkdp
samt administration eller ekonomi/perso-
nal.

Lite storre foretag anvdnder ofta produktor-
ganisation, med avdelningar for olika pro-
duktgrupper.

Chef ar en formell befattning i en organisa-
tion, ledarskap ar mer en férmdaga att mal-
inriktat leda manniskor.

Till en chefs viktigaste uppgifter hor att klar-
gora verksamhetens syfte — att kommunicera
med och motivera personalen.

Personalanskaffning kan ske internt eller
externt, tex genom arbetsférmedling, plats-
annonser och personliga kontakter.

Arbetsgivaren bor ge den nyanstallde ett skrift-
ligt anstallningsavtal.

Det finns olika anstdllningsformer, tex tills-
vidareanstallning, visstidsanstallning (vikariat,
sasongsanstallning eller enligt annan 6verens-
kommelse).

Uppsdagning kan ske vid arbetsbrist enligt
speciella turordningsregler eller vid upprepad
misskotsel. Uppsdgningstiden ar mellan en
och sex manader. Omedelbart avsked kan ske
vid grov misskotsel.

Anstillda och ledare - 109



