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Att arbeta i verktyget
Hallbart arbete

Enkel handledning



Forst en kort introduktion

Fyra arbetsomraden

Verktyget Hallbart arbete gor det mojligt att systematiskt arbeta for att utveckla
arbetsorganisationen, ta fram kompetensutvecklingsplaner, bygga stodjande
I6nesystem och utveckla jamstalldheten pa foretaget.

Arbetsorganisation Lonesadttning

Kompetensutveckling Jamstidlldhet

De olika omradena ar delar i en helhet och hanger pa olika satt samman. Du véljer
vilken ingang du vill ha och verktyget lotsar dig framat i arbetet. Vissa uppgifter ar
nodvandiga inom flera omraden — exempelvis befattningar, anstallda, inplacering
av kompetens. Har du skrivit in uppgifterna inom ett omrade sa finns de redan
inskrivna pa andra relevanta stéllen.

Den vanligaste arbetsgangen ar att borja med arbetsorganisation och darefter arbeta
i tur och ordning med kompetensutveckling och lI6nesattning.

Respektive arbetsomrade har ett jamstalldhetsperspektiv. Men som namnts i
ovanstaende stycke ar det mojligt att valja ingang.

Arbetsorganisation Lonesattning

Kompetensutveckling Jamstdlldhet




Stegvist arbete inom respektive arbetsomrade

Verktyget dr uppbyggt pa samma sétt oavsett arbetsomrade. Forst en dversiktsbild,
sedan mojlighet att l&sa fordjupningsmaterial och slutligen lagger du in egna
uppgifter.

Oversiktsbild arbetsorganisation
Arbetsorganisation

Oversikt Definiera Arbetsinnehall Utvecklingsblock Férdela Arbetsbeskrivning
[N hefatiningar S och utveckiing — S arbetsuppgifter —

Bilden visar vilken ordning du bor arbeta i.

Foérdjupningsmaterial
Varje steg innehaller majligheter till fordjupning inom omradet. Det ar ocksa
mojligt att skriva ut hjalptexterna.

Arbetsorganisation

Crversikd Definiera ¢ Arbetabeskivming
befattningar

At utveckia arbetsorganisationen
Vad Sr bafattningsutveckiing
Arbatsging

Vad bér man tinka pd

VERKTYGET - LOKALT REGELVERK

Genom att klicka pa rubriken kommer du at fordjupningstexten.

Att utveckia arbetsorganisationen

1 Aft utveckla arbetsorganisationen innekar attse dver de enskilda befattningama. Det betyder att tydliggira

1. Wilka arhetsuppoifter som ingar i hefattningarna i dag.

2. Wilka arbetsuppgifter som kan tillforas hefattningarna

3. Fundera dver hur jobben kan [3ggas upp =4 att arbetet bide biir mer
effektivt och rationellt och samtidigt utvecklande och stimulerande

Utg&ngspunkten hirvara att hefatningarna ska innehilla arbetsuppoifter frin s& minga olika arbetsormriden som méjliot Det &r ocks3 viktiot att personer tr firdjupa
+ gina kunskaper inom hefattningens kdmomrade. Det handlar med andra ord hide om att 13 bredd och djup i arhetet. i

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Alla hjalptexter ar mojliga att skriva ut. Mer om detta senare pa sidan 7.

Skriva in uppgifter i verktyget

Arbetsorganisation
Oversikt Definiera Arbetsinnehall Utvecklingsblock Férdela Arbetsbeskrivning
—3 befatiningar PO och utveckling — O arbetsuppgifter —

X
Hur bir man ténka nar befattningar byggs

VERKTYGET — DEFINIERA BEFATTNINGAR

Alla rubriker med namnet Verktyget innebdr att har ska uppgifter skrivas in. Du
klickar pa rubriken och i just detta steg ar det befattningar som ska skapas.



Arbetsorganisation

Oversikt Definiera Arbetsinnehall Utvecklingsblock Fordela Arbetsbeskrivning
—  hefatningar S och utveckling [ [ arbetsuppgifter —

X
Hur bor man téanka nar befattningar byggs

VERKTYGET — DEFINIERA BEFATTNINGAR

| Ditt artete ar att

Befattning

P o . Bearhetning Andra Raders
1. Skriva in narnet pa befatthingen/befatthingarna. T PREEET
2. Klicka Skapa hefattning O EALIE] ndra Radera |

Befatining
Skapa befattning

Genomgang av menyraden
Hem

Hem Administration Rapporter

f

Nar du klickar pa Hem visas ingangarna till de olika omraden som verktyget
hanterar.

Pottférdelning Hijalp

Arbetsorganisation Lonesattning

Kompetensutveckling Jamstdlldhet

Administration

Hem Administration Rapporter Pottfordelning Hijalp

Klickar du pa Administration far du upp nedanstaende meny.

Administrera anvandare

Administrera féretag

Importera anstéllda (via semikolonseparerad fil)
Administrera analyskriterier

Seloga



Administrera anvandare

Skapa anvandare

Anvandarnamn: |

Losenord |

Epost |

|
|
|
Faretag: |Exempe\ ‘

Har lagger du in uppgifter for att skapa Ny anvandare.

Administrera foretag

Obsl valj foretag att arbeta med i listan uppe fill héger

Skapa foretag Aterskapa exempel
Fyll i namn nedan for att skapa foretag. Klicka for att aterskapa foretaget Exempel i ursprungslage.
Foretag: [Handledning AB |[ Skapa | Namn: [Exempel 140227 || Skapa |

Har namnger du det foretag du vill jobba med. | vart exempel Handledning AB.

Hem Administration Rapporter Pottfordelning  Hjalp Valkemmen ifmetalll  [Logga uf] Fivatag: | Handledning AB ~

| ——

For att sedan kunna lagga in uppgifter gar du upp i menyraden och klickar fram det
skapade foretaget som nu ligger under gardinen langst till hdger.

Importera anstallda
Importera anstallda innebér att det ar mojligt att importera anstéllda utifran en viss
uppstéllning av data. Mer om hur detta gar till finns pa sidan 22.

Verkiyget Impeoriera anstéllda anvands for att enkelt importera semikolonseparerad lista med anstallda

Vikiigt! Gldm inte att vélja befattining at dem efier att de har importerats.
Importera anstéllda

1. Klicka pa knappen "Bl&ddra” (star "Browse" i fall du har en engelsk version pa din webblésare).
Anvander du dig av webblasaren Chrome star det istallet "valj fil” (star "Choose File” ifall ni har
engelsk version).

2. 8ok dig fram fill den fil som ska laddas upp och dubbelklicka pa den — att skapa en importfil
farklaras nedan.

3. Klicka pa "Import”.

Administrera analyskriterier
Verktyget ger automatiska analyser utifran ett antal olika kriterier. Lokalt kan du
lagoa till ytterligare kriterier. Mer om detta pa sidan 24.



Analyskriterier

Analyskriterie 1: Analyskriterie 2:

[ Adiv [0 Aktiv
Varden 1: - Varden 2: 5

- -

[ Spara analyskriterier J

Se logg
[patum  Paawieee . WPadress | [Senastinioggiad |

‘2014-02-2? 12:02 Oppnat foretag- Handledning AB 271243130 ifmetall 2014-02-27

Hér kan du se vilka aktiviteter som har agt rum i verktyget, av vem och tidpunkt.

Rapporter
Hem Administration Rapporter Pottférdelning Hjalp

Under rubriken Rapporter i menyraden finns ett antal rapporter som verktyget
genererar. Det ar exempelvis arbetsbeskrivningar, utbildningsplaner,
kompetensmatriser och lénestatistik.

Arbetsorganisationen
Befatining: |- Vilj befatining - |Z| Visa befatining
Visa samiliga befatiningar
Lonesattning
Individ: - Valj individ - [x] wvisa individens utveckiingsstatus och lon
Befattning: |- Valj befattning - |Z| Visa alla individers utvecklingsstatus och 16n inom befattningen

Visa samtliga individers utvecklingsstatus och 16n

Visa Stora loneanalysen (Om Stora loneanalysen ej skapas, beror det pa att anstalld saknar befatining)
Visa Lbnestatistik

Faldoranalys — arundarbete

Faktoranalys — utvecklingsblock

Kompetensutvecklingen

Individ: - Valj individ - |Z| Viza individens utvecklingsplan
Befatining: |- Vilj befatining - B Visa alla individers utvecklingsplan inom befattningen

Viga samiliga individers utvecklingsplan
Befattning: [+] Vvisa befattningens kompetensmatris

Visa Reqgelverk

Jaimstilidhet

Befattning: |- Valj befattning - |Z| Visa kvinnors och mans utveckling per befattning
Viga kvinnors och méns uiveckling i alla befatiningar

Befafining |- Valj befattning - [+] wvisa kvinnors och méns I5neniva per befatining




Hem Administration Rapporter Pottférdelning Hjalp

Pottfordelning ar en ny funktion. Genom att fylla i nya véarden pa de flikar som
I6nesystemet ar uppbyggt av far du snabbt information om:

e  Hur mycket pengar som har lagts ut

e Om det finns pengar kvar att fordela

e Ett antal analys diagram av resultatet av den gjorda fordelningen.

Linekostnad inklusive nytt ldneutrymme

Nya varden, Grundldn
Nya varden, Befattningslon

Nya varden, Individuell 1Gn

Hem Administration Rapporter Pottfordelning Hj}lp

Samtliga hjalptexter finns i utskriftsformat under Hjélp i menyraden.

Att arbeta i verktyget Hallbart Arbete

Att 1dgga in befintligh lonesystem

Arbetsvardering

Arbetsorganisation

Kompetensutveckling

Lanesatining

Jamstalldhet

Studiematerial:

Sa uivecklar vi arbetet

Flattform for utveckling av arbetsorganisationen

Metoder for utveckling

Arbetsorganisationen och arbetsutveckling

Kompetensutveckling

Lonesystem fir utveckling i arbete och 1én

Godkand [Amstalldhetsplan

Ett foretagsexempel
Vi har lagt in ett foretagsexempel i verktyget. Namnet pa foretaget ar Exempel. Har
kan du se hur arbetet lagts upp i de olika delarna.



Fran borjan ar rutan for foretag tom — Ingen vald.

Foretag: -Ingen vald- I?

Du maste aktivt klicka pa "gardinen” for att ta fram det foretag du vill jobba med —
i detta fall Exempel.

Hem Administration Rapporter Pottfardelning Hjalp Valkommen marpetaa Foretag: Exempel

T

Foretaget Exempel ar inlagt som ett demonstrationsforetag. Det &r ocksa har alla
dina senare foretagsexempel kommer att finnas.

| det fall du gor &ndringar i Exemplet men vill komma tillbaka till ursprunget
klickar du pa Administration i menyraden och sedan Administrera foretag.

Hem Administration Rapporier Potifordelning Hjalp

Administrera anvéandare

Administrera féretag ~—¢——

Importera anstallda (via semikolonseparerad fil)
Administrera analyskriterier

Se logg

Obs! Valj foretag att arbeta med i listan uppe till hoger.

Skapa foretag Aterskapa exempel
Fyll i namn nedan fér att skapa foretag. Klicka for att aterskapa foretaget Exempel i ursprungsiége.
Faretag: Mamn: Exempel 131215

| rutan till hoger i bild aterskapas exemplet.
Nytt foretag skapar du i rutan till vanster i bild.
Hem Adminisirstion Rapporier  Poftfordelning  Hjalp Walkommen ifmetalll  [Logoga uf] FOWQ:W

Nar du skapat ett nytt foretag gar du till Foretag langst till hoger i menyradLn och
letar upp det under gardinen. Da blir databasen aktiv.

De senaste uppdateringarna
Pa verktygets inloggningssida kan du se de senaste uppdateringarna.



Myheter

Pottfordelning, 2013-09-02 -
Mytt menyalternativ har skapats som heter Pottfordelning. Denna kan [
anvandas for att fordela pengar i nytt loneutrymme nar det ar dags for
lénerevision.

Forandringar i organisationen, 2013-02-12

IF Metalls organisationsférandringar bland avdelningar, klubbar och 2
arbetsplatser har nu genomfdrts | Hallbart Arbete.

Uppdatering av kon, 2012-12-19 _

Uppdatering av kin da personnummer andras pa anstalld i lista for
anstallda. I
Prissattning av utvecklingsblock, 2012-12-19 )
Prissatining av utvecklingsblock kan nu géras manuellt och direkt pa

varje block genom eit nytt alternativ i Pengar i systemet.

Personligt tillagg, 2012-12-18 57

Tidigare inlagda uppgifter i BV2000

Verktyget Hallbart arbete ar en vidareutveckling av det tidigare verktyget BV2000.
Har du lagt in uppgifter som du vill fora dver till det nya verktyget ber vi dig att ta
kontakt med Arbetsutvecklingsenheten pa forbundskontoret.

Var hittar jag verktyget Hallbart arbete
Du klickar in dig pa IF Metalls hemsida — www.ifmetall@se.

I menyraden finns olika rubriker. Klicka in dig pa Fortroendevald.

Startsida Medlemskap Fortroendevald Om férbundet Kontaktaoss Aktuellt

itart > Fartroendevald

» Skyddsombud Fortroendevald Ga direkt till din avdelning

v Blforroenderalc '
g alj avdelning

» Utbildning i - \_ ST

» Arbetsutveckling

Klicka vidare pa rubriken Arbetsutveckling. Har hittar du Verktyget Hallbart
arbete.

¥ Arbetsutveckling
= Verktyget Hallbart arbete

= Hallbar utveckling och
konkurrenskraft

Nar du klickar pa Verktyget Hallbart arbete far du bland annat information om:
e Kort information om verktyget.
e Mojlighet att ansoka om inloggningsuppgifter.
e Att det dr hdr du loggar in nér du val &r registrerad.
e Anvandarhandboken. Det finns ocksa majlighet att skriva ut
handboken.



Verktyget Hallbart arbete

Verktyget Hallbart arbete dr skapat for att underlatta arbetet
med utveckling av arbetsorganisation, konstruktion och
analys av lonesystem, stid for det lokala arbetet med
kompetensutveckling samt for att forbattra och underldtta
arbetet med en Gkad jamstilldhet.

Verktyget Hallbart arbete ar en vidareutveckling pa det gamla
programmet BvV2000. Pedagogiken har utvecklats 53 man nu
enklare farstar arbetsgangen. Hjalptexter i programmet gér att man
inte IAngre behéver nagon handbok eller utbildning.

IMed befattningsutveckling skapas battre jobb, dkad konkurrenskraft
och stérre flexibilitet inom foretaget. Inflytande dver arbetet
framkallar motivation, engagemang och delaktighet i foretagets
utveckling hos personalen — goda férutsatiningar for hog effektivitet
i fdretagets produktion.

En hallbar utveckling i féretaget kraver alltsa en arbetsorganisation
dar arbetaren kan utvecklas i sin befattning och darmed ocksa i 16n.

Hallbart arbete &r IF Metalls strateq for utveckling av

arbetsorganisationen. Strategin omfattar dven arbetet med
kompetensutveckling Idnesvstem och iamstalldhet Alla anstailda

10

Mer information

Ej registrerad anvandare?
Ansdk om anvandaruppgifter har.
»» Till webbformulret

Har du redan inloggning?
y» Logagain

Att arbeta i verktyget

Att arbeta i verktyget
Hillbart arbete

Enkel handledning

D

» Ladda ned handledning (FDF)



Handledning — ett exempel

11



Nar du loggar in forsta gangen

For att kunna logga in i verktyget maste klubben kontakta forbundskontorets
Arbetsutvecklingsenhet som delar ut administrationsbehdrigheter. Kontakta darfor
arbetsutveckling@ifmetall.se for mer information.

Administrator
Logga in med de anvandaruppgifter du fatt fran IF Metall.

Som Administratdr kan du forutom att lagga till och ta bort lokala anvandare, lagga

till analyskriterier samt en mojlighet till dversikt dver anvandningen av verktyget —
”Se logg”.

Logga In
Ange login och l6senord.
Konto

Login:

Lisenord:

Logga in med ditt Login och Lésenord.

Administrera anvéndare
Klicka pa rubriken Administration i menyn. Sedan viljer du Administrera
anvandare.

Hem Administration Rapporter Poitfordelning Hijalp
Administrera anvandare «—

Administrera forelag

Importera anstéllda (via semikolonseparerad fil)

Administrera analyskriterier

Selogg

Skriv in efterfragade uppgifter och klicka pa knappen Ny anvandare.
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Skapa anvandare

Anvandarnamn:

Lidsenord:

Epost:

Foretag: Exempel

Ny anvandare

Anvéandare
Som anvéandare har du mojlighet att skapa nytt foretag, valja foretag samt
importera anstallda.

Administrera féretag

Importera anstéllda (via semikolonseparerad fil)

Administratéren och anvéandarna har tillgang till alla uppbyggda exempel inom
klubben och kan arbeta fullt ut i dessa.

Funktionen Importera anstéllda aterkommer vi till pa sidan 24 och Administrera
analyskriterier pa sidan 24.

Administrera foretag

Skapa foretag
Hem Administration Rapporter Pottfordelning Hjalp Véalkommen marpetaal [Logga ut] Faretag: -Ingen vald-
Foretag T
Obs! Valj foretag att arbeta med i listan uppe fill hoger.
Skapa foretag Aterskapa exempel
Fyll i namn nedan for att skapa foretag. Klicka for att aterskapa foretaget Exempel i ursprungslage.
Faretag: Mamn: Exempel 131215

| den vénstra tabellen skapar du "Egna foretag”. FoOr att dessa databaser ska bli
aktiva maste du sedan ga vidare i menyraden till rubriken Foretag och sedan klicka
fram ditt eget exempel.

| ett forsta I4ge finns foretaget Exempel inlagt. | detta foretag har data lagts in for
att visa hur verktyget fungerar i praktiken.

Foretag: Exempel |E|

13



Nagra forklaringar till andra/radera/kopiera foretag

Exempel 131112 Aktiv  Andra Radera Kopiera
Exempel 131120 Aktiv  Andra Radera Kopiers
Exempel 131122 Aktiv  Andra Radera Kopierz
Exempel 131123 Aktiv  Andra Radera Kopiera
Exempel 131123 Aktiv  Andra Radera Kopiers

I denna lista kommer Klubbens samtliga exempel finnas upplagda.

Aktiv betyder att databasen ar aktiv.
Andra betyder att du kan &ndra inmatade data.
Radera betyder att du kan radera databasen fran listan.

Kopiera betyder att du kan kopiera en befintlig databas. For att du ska kunna andra
inlagda data bor du byta namn pa databasen — alltsa klicka pa Andra — ange namn

och klicka Spara.

Steg for steg — Lagga in uppgifter i verktyget

Klicka pa Hem i menyraden.

Hem Administration Rapporter Pottférdelning Hijalp

f

Déa kommer foljande bild fram. Klicka sedan pa Arbetsorganisation.

Arbetsorganisation

Kompetensutveckling

Arbetet steg for steg inom omrade arbetsorganisation

Arbetsorganisation

Definiera Arbetsinnehall Utvecklingsblock
[ befattningar [ och utveckling —

[ arbetsuppgifter

Lonesdttning

Jamstdlldhet

Arbetsbeskrivning

14



VERKTYGET - LOKALT REGELVERK

Har finns det mojligheter till att skriva in det lokala regelverket avseende
arbetsorganisatorisk utveckling. Det gérs genom att klicka pa Andra regelverk.

VERKTYGET - LOKALT REGELVERK
| Andra regelverk | ¢

Spara regelverk

Skriv ut regelverk

| stallet for att skriva in regelverket manuellt eller klistra in ett Word-dokument kan
du ladda ner dokumentet. Funktionen finns under rapporter i menyraden.

Hem Administration Rapporter Pottfordelning Hjalp Valkommen
Arbetsorganisationen T
Regelverk. Ladda upp regelverk Bladdra...

Funktionen fungerar pa foljande satt:

1. Klicka pa Bladdra, sok upp dokumentet och dubbelklicka.

Regelverk: Ladda upp regelverk C:\Users\Maggan\De Bladdra. .
2 Kilicka sedan pa Ladda upp regelverk. T

3. Kilicka pa dokumentet som laddats ner och 6ppna det. | vart exempel heter
dokumentet Exempel — regler arbetsorganisation.

VERKTYGET - LOKALT REGELVERK

Definiera
befattningar

‘ Andra regelverk |

Spara regelverk

Skriv ut regelverk

- I I .
Exempel - regler arbetsorganisation.docx ——

Uppgiften i vart exempel &r att lagga in befattningen montering.

15



VERKTYGET - DEFINIERA BEFATTNINGAR

Ditt arbete ar aft: Befattning

Bearbetning Andra Radera

1. Skriva in namnet pa befattningen/befattningara. - =
2. Kiicka Skapa befattning. Montering Andra Radera

Befattning:

| Skapa befattning |

Arbetsinnehall
och utveckling

Skriv in féljande arbetsuppgifter i verktyget genom att anvanda instruktionen pa
skarmbilden. Uppgifterna ar pahittade och syftar endast till att forsta hur verktyget
fungerar. I ett verkligt fall bor arbetsuppgifterna beskrivas mer detaljerat. Hjalp kan
du f& i Foretaget — Exempel.

Montering.

Provning.

Reparation av enklare fel.

Dagligt underhall.

Materialhantering.

Truckkdrning — utbildningskrav — truckutbildning.
Fadder for nyanstéllda.

Instruktion.

Introduktion.

Forbereda for produktionsstart, géra kdrordning, bestélla material .
Organisera 6vertid, gora arbetsrotationsschema.

Dokumentation av arbetet.

Kvalitetskontroll.

Kvalitetsgodkannande.

Utreda orsaker till kvalitetsproblem.

VERKTYGET — BESKRIVA ARBETSUPPGIFTER

Eletanning;lf'ﬂnntermg j

Arbetsuppgift: Utbildning och krav:
Din uppgift &r att: ;I LI

1. Valja befattning.
2. Skrivain arbetsuppaifter | befattningen i rutan aversttill hager. LI LI
3. Om arbetsuppgifter kraver sarskild uthildning — skrivi s3 fall det i rutan

“Uthildning och krav”.
4. Klicka Spara TR

Arbetsuppaifter Utbildni Uppagiftslista =
Dagligt underhall Andra Radera Ansvara for produktionsritningsparmar valj |[Radera
Dokurnentation av arbetet Andra Radera Avrapportering av gruppens kvalitetslage valj |Radera
Fadder for nyanstallda Andra Radera Beredning och utprovning av nya verktyg vali |Radera
Farbereda for produktionsstar, géra Andra Radera Bestallning av material vali |Radera
kérordning, bestalla material " " " B
Bestillning av matutrustning Valj |Radera
nsiruition S Beviljande av kortare ledighetinom gruppen Valj |Radera
Introduktion Andra Radera . o
Daglig bemanning vali |Raders

16



Utvecklingsblock

I vart exempel har utvecklingsblocken nedanstdende nummer och namn:

Provning.
Materialhantering.
Gruppombud 1.
Gruppombud 2.
Kvalitet 1.
Kvalitet 2.

Sk~ whE

VERKTYGET — SKAPA UTVECKLINGSBLOCK

Elefattning;lf'ﬂ0|1tering j

Blocknr. |Blocknamn

0 Grund Andra Radera
Grund &r alltid kopplat till Blocknummer 0. 1 Frovning Andia Radera
Din uppagift ar att: - ; 7 FaliEle
2 Materialhantering |Andra Radera
1. Vilja befattning. 3 Gruppombud 1 Andra Radera
2. Skapas’namnge utvecklingsblock. 4 Gruppombud 2 Andra Radera
i' ';':ge STEEEEdr: 5 Kvalitet 1 Andra Raders
. icka Spara. =
i} Kvalitet 2 Andra Radera
Block nr: |
Blocknamn: |
Spara |
Férdela
arbetsuppagifter
Fordela arbetsuppgifterna enligt féljande mall.
Arbetsuppagift Block
Montering Grund
Provning Provning
Reparation av enklare fel Provning
Dagligt underhall Grund
Materialhantering Materialhantering
Truckkérning Materialhantering
Fadder for nyanstallda Gruppombud 1
Instruktion Gruppombud 1
Introduktion Gruppombud 1

Férbereda for produktionsstart, gora
kdrordning, bestélla material

Gruppombud 2

Organisera Overtid, gora
arbetsrotationsschema

Gruppombud 2

Dokumentation av arbetet Kvalitet 1
Kvalitetskontroll Kvalitet 1
Kvalitetsgodk&nnande Kvalitet 2
Utreda orsaker till kvalitetsproblem Kvalitet 2
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VERKTYGET — FORDELA ARBETSUPPGIFTER MELLAN GRUNDARBETE OCH UTVECKLINGSBLOCK

Befatining IMontermg j

Utbildning

montaring 0
Din arbetsuppoitt ar att:
Provning H(0
1. Valja befattning. Reparation av enklare fel o
2. Valja dethlack som arbetsuppaifien tillhar | rutan til ? E\::ﬁtp;?b”d 2 -
htiger i bild Dagligt underhall Wualitet 2 0
3. Maralla arbetsuppoifer ar fardelade i grund- valte |
tespektive utvecklingshlock - Kicka Spara Truckkiirning Truckuthildning r';ﬂalenalhamermg 0
rovning |
Fadder fir nyanstallda Gruppambud 1 j 0
Instruktion | Gruppombud 1 ~||0

Arbetsbeskrivning

Resultatet av arbetet dr att det nu finns en arbetsbeskrivning som visar hur
befattningen kan utvecklas.

VERKTYGET — ARBETSBESHRIVNING

Walj dnskad rappaort.

Befattning: IMontering j Yisa hefatining

Yisa samtliga hefatthingar

Arbetsbeskrivning

Befattning: Montering

Blecknamn Arbetsuppgift Uthildning och kraw
Grund Dagligt underhall
Grund Mantering
Provning Provning
Provning Reparation sv enklars f2l
IMaterizlhantsring IMaterialhantsring
IMaterizlhantsring Truddgrning Trudeutkildning
Gruppombud 1 Fadder fér nysnstéllds
Gruggombud 1
Gruggombud 1 uktion
Gruppombud 2 o da far produkticnsstart, géra kirordning, bestdlla
Gruppombud 2 Orgenisers Svertid, girs srostsrotstionsscheams
Kwslitst 1 Dokumantstion sv srbatet
Kwslitst 1 Fwslitetskentroll
Kvalitet 2 Kvalitetsgodkénnande
Kvalitet 2 Utreda orsaker till kvalitetsproblem
Skriv ut

Skriv in ytterligare en befattning — Bearbetning

Arbetsuppgifterna ér:
e Korrigeringar.
Kora maskinen.
Omstéllningar.
Nyprogrammering.
Underhall.
Materialhantering.
Truckkdrning — utbildningskrav: truckutbildning.
Fadder for nyanstallda.
Instruktion.
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Introduktion.

Forbereda for produktionsstart, gora kérordning, bestélla material.
Organisera évertid, gora arbetsrotationsschema.

Kvalitetskontroll.

Dokumentation.

Kvalitetsgodkannande.

Utreda orsaker till kvalitetsproblem.

Blocknummer och namn:

1. Programmering.
Underhall.
Materialhantering.
Gruppombud 1.
Gruppombud 2.
Kvalitet 1.
Kvalitet 2.

Nogakown

Fordelning av arbetsuppgifter mellan grund och utvecklingsblock

Arbetsuppgift Block
Korrigeringar Grund

Kdra maskinen Grund
Omstallningar Grund
Nyprogrammering Programmering
Underhall Underhall
Materialhantering Materialhantering
Truckkérning Materialhantering
Fadder for nyanstéllda Gruppombud 1
Instruktion Gruppombud 1
Introduktion Gruppombud 1
Forbereda for produktionsstart, gora Gruppombud 2
korordning, bestélla material

Organisera Overtid, gora Gruppombud 2
arbetsrotationsschema

Dokumentation av arbetet Kvalitet 1
Kvalitetskontroll Kvalitet 1
Kvalitetsgodk&nnande Kvalitet 2

Utreda orsaker till kvalitetsproblem Kvalitet 2




Arbetsbeskrivning

Arbetsbeskrivning

Befattning: Bearbetning

Elgcknamn

LU R ]

Materizslhantaring
IMaterizlhantering

Skriv ut

Arbetsuppgift
Kaomigeringar
Kigra maskinen

Cmstdliningar

Kvalitetskontroll

Kvalitetsgodkénnands

Utkildning och kraw

Trudwtbildning
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Nu ar du fardig med omradet Arbetsorganisation. For att komma vidare klickar du
pa Hem i menyraden och darefter pa rutan Kompetensutveckling.

‘Hem Administration Rapporter Pottfordelning Hjalp

f

Arbetsorganisation Lonesadttning

Kompetensutveckling Jamstalldhet

Arbetet steg for steg inom omrade kompetensutveckling
Kompetensutveckling

Oversikt Arbets- Anstallda Regelverk Revision Utvecklingsplan Kompetens-
[ organisation — -— —-— . [ matris

Arbets-
organisation

VERKTYGET — ARBETSORGANISATIONEN

Verktyget gor det mojligt att kunna arbeta med de olika delarna var och en for sig.
I vart exempel har vi valt att borja med arbetsorganisation. Det betyder att de
uppgifter som behdvs for steg 2 Arbetsorganisation ar redan inmatade.
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Definiera befattningar

Ditt arbete ar att:

1. Skriva in namnet pi hefattningenibefathingarna.

Befatining

Bearbetning

Andra Radera

|2 Kiicka Skapa hefatining, Mantering andra Radera
i Befattning:
Skapa befattning
Arbetsinnehall och utveckling
Befatning: | Bearbetning j
Arbetsuppgift Litbildning och krav:

Din uppgitt & att:

1. Walja befatthing
2. Skriva in arbetsuppaifter.

3. Om arbetsuppgifier kraver sarskild uthildning - skrivi g4 fall deti rutan

far "Uthildning och kray".
4. Klicka Spara

Arbetsuppgi
Dakumentation

Andra Radera

Fadder for nyanstallda

Andra Radera

Fiirbereda fir produktionsstart, gara
karordning, bestalla material

Andra Radera

Instrukion

Andra Radera

Introduktion

Andra Radera

Korigeringar

fndra Radera

Kuyalitetsgodkannande

Andra Radera

Kyalitetskontrol!

Andra Radera

Kdra maskinen

fndra Radera

Materialhantering

Andra Radera

Myprogrammering

Andra Radera

Omstallningar

fndra Radera

Crganisera dvertid, gira
arbetsrotationsschema

fndra Radera

Truckkdrninog

Truckuthildning

Andra Radera

Ansvara fir produktionsritningsparmar Radera
Ayrapponering av gruppens kvalitetslage Wl [Radera
Beredning och utprovning av nya werktyg Wil [Radera
Bestallning av material Wil |Radera
Bestallning av matutrustning wall |Eadera
Beviljande av kartare ledighet inom gruppen Wl [Radera
Daglia bermanning Wl |Radera
Delta i anstallningssamtal wall |Eadera
Delta i kalitets- och kassationsmite Wil [Radera
Delta i morgonmite Wl |Radera
Delta i standig forbatiring och projekiverksamnet wall |Eadera
Delta i utveckling av firberedande underhall Wl [Radera
Deltar i ombalansaringar, A0- infirande, G-grupper w3l |Radera
Diriva lagrmiten wall |Radera
Crriva, bevaka och genomfira minirevision Wil [Radera

Utvecklingshlock

Befattning: | Bearbetning

Blocknr. Blocknamn

i Grund fndra Radera
Grund ar alltid kopplat till Blacknummer 0. 1 Programmering | éndra Radera
Din uppoitt &r att: - ~
2 Underhall Andra Radera
1. walja befattning. 3 hiaterialhantering | Andra Radera
2. Skapafnamnge utvecklingshlock. 4 Gruppormbod 1 Andra Radera
3. Ange siffrafblocknummer. ]
6. ke Sgere & Gruppambud 2 ﬁndra Radera
4 Kuvalitet 1 Andra Radera
7 kovalitet 2 findra Radera
Black nr: |
Blocknamn: |
Spara |
Fordela arbetsuppgifter
Befattning: | Beatbetning [~

Din arbetsuppift & att

1. Walja befattning.

2. Walja det block som arbetsuppgiften tillhér i rutan
till hdger i bild

3. Maralla arbetsuppgifter ar fdrdelade i grund-
respektive utvecklingsblock- klicka Spara

Spara

Dokumentation

Kualitet 1

Fadder fir nyanstallda

|Grupp0mbud 1

Féarbereda far produktionsstart,
gira kirardning, hestalla material

L«lite

|Gruppnmhud 2

Instrukion IGruppUmbud 1 I
Introduktion |Grupp0mbud 1 =
Karrigeringar IGrumd j
Kvalitets godkannande [valitet 2 3|
Kialitets kantrall |Kva\|tet 1 j
Kidra maskinen |Gruﬂd A
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I steg "Anstallda” finns tva funktioner. Den ena funktionen ger mojlighet att bygga
upp ett anstéllningsregister. Den andra att bygga upp ett utbildningsregister.

Obligatoriska uppgifter att 130ga in ur ett kormpetensutvecklingsperspektiv 3r anstallningsnummer, namn och befatining.

Din arbetsuppgift ar att

1. Skapaanstallda och valia befattning far ratt inplacering

Inga anstallda &r skapade annu. |

Anstnr,

Fdrnamn:
Efternarmn

Skapa anstalld |

Anstaliningsdatum: |
Vikets startdatum: iz

Berattning: | Montering ﬂ

Personnr,

Anstéllningsdatum gar att hoppa 6ver men maste fyllas i om det finns ett
anstallningstidstillagg i I6nesystemet. Anstallningstid &r ocksa viktigt utifran olika
I6neanlyser.

Yrkets startdatum gar att hoppa Gver men ar viktigt att mata in om det finns ett
erfarenhetstillagg i I6nesystemet. Har en person exempelvis tva ars erfarenhet som
hon/han kan tillgodoréakna sig klickar eller fyller du i datum tva ar tillbaka i tiden.
Om anstéllningsdatum &r 2010-01-01 blir Yrkets startdatum 2008-01-01.
Personnummer gar att hoppa dver men ger underlag for I6neanalyser utifran alder.

Mata in foljande personer i verktyget:

Anst. |Fo6rnamn | Efternamn | Anst.datum | Yrkets Personnr Befattning
nr startdatum

1 Bo Andersson | 1998-01-01 |1998-01-01 |19780101-6256 Montering
2 Elsa Loof 2005-01-01 |2005-01-01 |19880201-6264 Montering
3 Anders Knutsson 2008-01-01 |2008-01-01 | 19850401-6432 Montering
4 Bo Warg 2010-01-01 |2010-01-01 |19650501-6233 Bearbetning
5 Per Hansson 2009-01-01 |2005-01-01 |19780223-6333 Bearbetning

Import av anstallda

I verktyget finns en funktion som gér det mojligt att importera anstallda fran
foretagets personaladministrativa system.

Funktionen finns under Administration i menyraden.




Administrtiun Rapporter Potifordelning Hjalp

Administrera anvandare

Administrera foretag
Importera anstallda (via semikolonseparerad fil)

Administrera analyskniternier
Se logg

Nar du klickar pa Importera anstallda synliggdrs en instruktion for hur arbetet ska
genomforas.

Om du matar in fodelsenummer med de sista fyra siffrorna lagger verktyget
automatiskt upp kon.

Importera anstallda
Verktyget Importera anstéllda anvands for att enkelt imporiera semikolonseparerad lista med anstalida.

Viktigh Glém inte aft vélja befattning at de anstéllda efter att de importerats.

Importera anstéllda

1. Klicka pa knappen "Bladdra" (star "Browse" i fall du har en engelsk version pa din webbldsare).
Anvander du dig av webblasaren Chrome star det istallet "Valj fil" (star "Choose File” ifall ni har

engelsk version).

2. 5ok dig fram till den fil som ska laddas upp och dubbelklicka pa den - att skapa en importil
forklaras nedan.

3. Klicka pa "lmport”.
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Anvisningar, skapa en import fil ifran Excel
1. Skapa en fil enligt bild
A B C D E F

1 1 Maggan Pettersson 19710311-6524 2011-04-14 2010-04-14
2 2Elsa Ladf 19720101-6542 2009-04-14 2009-04-14
3 3 UIf Karlsson  19710301-6432 2008-04-14 2008-04-14
4 4 Bjam Pettersson 19820101-7334 2012-04-14 2012-04-14
5 21 Per Allardh 19630101-6532 2007-01-14 2007-04-14

2. Valj "Spara som" ("Save as” ifall du har en engelsk version)

3. Frén dialogrutan valjer du csv-format enligt bilden nedan.
s Um

- ) Anstallda 2 SEP 2012-09-02 15:10 Micra
4= Dator = B S — . =
&L OSDisk () = i J ’
Filnamn: -
Filformat: [(S‘d’ (kommaavgrinsad) -

4_ | fall det dyker upp en varning efter det att du Klickat Spara, véljer du OKfforts&tt (Den vamnar bara far att filen inte har full Excelfunktionalitet).

Beskrivning av falten

A_ Anstaliningsnummer - Personens anstallningsnummer.

B. Fomamn

C. Efternamn

D. Personnummer

E. Anstaliningsdatum

F. Yrkesdatum - det & som personen férst borjade med sitt nuvarande yrke

Administration Rapporter Pottfardelning Hjalp

Administrera analyskriterier

Under administration finns i den nya versionen mojlighet att lagga till ytterligare
tva analyskriterier.

I exemplet nedan har vi lagt till en ytterligare analysgrund — Avdelning.
For att gora detta gor du pa foljande satt:

1. Ange Analyskriterium.
2. Gor funktionen aktiv genom att klicka i rutan for Aktiv.
3. Skriv in vérden.

Harifran kan du skapa tva analyskriterier far sortering och filirering av anvandare.

Analyskriterier
Analyskriterie 10 Awdelning Analyskriterie 2:
Aldiv [ Axtiv
Varden 1: Avdelning 1 - Varden 2: -
Avdelning 2

- -

[ Spara analyskriterier ]

Genom att vi nu lagt in ett ytterligare kriterium sa far vi ga tillbara till fliken for
anstallda.



VERKTYGET — SKRIV IN ANSTALLDA

Nu finns &ven fliken for Analyskriterium med i inmatningstabellen.

Avdelning | E|

Om man redan har lagt in anstallda far man gora andringen i tabellen genom att ga
in och andra under rubriken Avdelning.

al]  Anstnr. Fornamn Personnr D Anst.datum Yrke datum Befattning Avdelning

] 1 Bo Anderson 19730101 Man 1893-01-01 1993-01-01 Meontering

| Elsa Loof 19880201 Kvinna 2005-01-01 2005-01-01 Montering N
Klicka pa pennan till héger i bild och klicka in vilken avdelning personerna arbetar

pa.

Denna andring gor det mojligt att ocksa ta fram analyser pa avdelningsniva i
I6neséttningssammanhang.

[ e Aemidsa i g (e
i [N [Fe— mhfitinAn] e (3] 1ESGEAT  TEED e s =] &0
s =] [E e B A FEhaie Wy ‘ .
e o ey i gy r— e i 'l
. = ) — e T T T T e ——

Den nya informationen maste sparas individ for individ.

wel Aeniiin. | v Frywomen O Wi g Dorlstmeg ]

| f B e R T Lol -.-u_l
(ET] [R=] e L] o [
e [rev— —T e == [rR. "

VERKTYGET - UTBILDNINGSREGISTER

I verktyget finns mojlighet att skriva in utbildningar, kurser och erfarenheter som
en person har.

Utbildningsregister

Har skrivs relevanta utbildningar och kurser in.

Externa erfarenheter Andra Externa kurser Andra Interna erfarenheter Andra Interna kurser Andra
|[ Spara || spara [ spara | | || spara |
Bt ade - 10 ar |Andra Radera Matteknik ‘Andla Radera
Ygrl{:ftadserfalenhel Andra Radera Truckutbildning ‘Andla Radera
a ide 5 ar Andra Radera

ITkunskaper Andra Specialkurser Andra Sprék Andra ildni Andra
[Spara | | [ Spara | | [spara | | | spara
Excel |Andra Radera Teknisk engelska ‘.F-'\ndla Radera | Gymnasieutbildning -| 5
— = Andra Radera
Word Andra Radera teknik
H Gymnasieutbildning - e e
H vard I

Det ar mojligt att andra rubriker sa att de béttre passar for det egna foretaget.

Nar en utbildning eller erfarenhet skrivs in maste du klicka pa Spara vid varje
tillfalle.

I vart lilla exempel har vi skrivit in utbildningar/kurser och erfarenheter utifran en
beskrivning fran varje enskild person enligt ovan.



Individens utbildning

Har kan du ldgga in individens utbildningar, bade skolt ingar och olika specialkurser.
Detta kan vara anvandbart for att fa en oversikt over den overgripande kompetensen pa arbetsplatsen

Individ: | - Valj individ - v H Spara uthildningar Skriv ut
Externa erfarenheter Externa kurser Interna erfarenheter Interna kurser
IT-kunskaper Specialkurser Sprak Utbildningsbakgrund

Hér registreras de olika utbildningar som personerna har.

exempelvis nedanstaende utbildningar.

Individ: | Bo Anderson v|[__Spara utbildningar | skriv ut

Externa erfarenheter Externa kurser Interna erfarenheter
Utbildning Vilj Utbildning Vilj

Butiksbitride - 10 ar | Matteknik I

Verkstadserfarenhet - 5 ar Truckutbildning

Vardbitréde 5 ar Il

IT-kunskaper Specialkurser Sprak

Utbildning Valj Utbildning

Excel | Teknisk engelska
Word O

Bo Andersson har

Interna kurser

Utbildningsbakgrund
Vilj Utbildning
(| Gymnasieutbildning - teknik

Gymnasieutbildning - vard

Det ar sedan mojligt att skriva ut individens registrerade utbildningar och

erfarenheter.

Individens utbildningar

valj
|

Befattning: Montering Anstillningsnr: 1 Namn: Bo Anderson
Genomfdrda utbildningar Kategori

Verkstadserfarenhet- 5 ar Externa erfarenheter

Truckutbildning Externa kurser

Gymnasieutbildning - teknik Utbildningsbakgrund

Har kan du skriva in det lokala regelverket genom att klicka pa Andra regelverk.

Har kan ni skriva det lokala regelverket Andra regelverk |A

Spara regelverk

Shriv ut regelverk

| stallet for att skriva in regelverket manuellt eller klistra in ett Word-dokument kan
du numera ladda ner dokumentet. Funktionen finns under rapporter i menyraden.
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Kompetensutvecklingen

Regelverk: Ladda upp regelverk Bladdra...

Funktionen fungerar pa foljande satt:

1. Klicka pa Bladdra, sok upp dokumentet och dubbelklicka.

Regelverk: Ladda upp regelverk C:\Users\Maggan\De  Bladdra. ..
2. Klicka sedan pa Ladda upp regelverk.T T

3. Kilicka pa dokumentet som laddats ner och 6ppna det. | vart exempel heter
dokumentet Exempel — kompetensutveckling.

VERKTYGET - LOKALT REGELVERK

Har kan ni skriva det lokala regelverket. Andra regelverk

Spara regelverk

Skriv ut regelverk

Exempel- kompetensutveckiing docx <

| steget revision redovisas vilka arbetsuppgifter en person kan och utfor pa
arbetsplatsen.

VERKTYGET — REVISION

I den nya versionen ges maéjlighet att se personens hela kompetens — bade inom och
utanfor egen befattning. Att kunna utfora arbetsuppgifter utanfér den egna
befattningen kallar vi for mangkunnighet.

Hér talar du om vilken kompetens en person har inom den egna befattningen.



Din arbetsuppaift ar att:

1. Walja hefattning.
2. Walja anstalld
3. Krvssafir ndgot av filiande alternativ:
- Godkand {personen kan och utfdr arbetsuppaifterna sidlvstandict. Grund ska alltid kryssas i)
- Wasta steg (personen har en planerad utveckling fir blocket)
- Utveckling (anger den mdjliga utvecklingen fir individen).
Sarntliga tre, Godként- Nista steq - Utveckling, paverkar lanestatistiken

Befatining IBearheming =l
Anst.nr. Férnamn Efternamn Blocknr.  Blocknamn Godkind  Nista steg Utveckiing
4 Bo Wilarg WAl 1] Grund ICl
a Per Hansson Al ‘ 1 Programmeting o . »
2 Underhall e} @« el
3 Materialhantering ol el el
4 Gruppornbud 1 [l s -
] Gruppombud 2 (el i o
6 Kalitet 1 e I &
T Kvalitet 2 ol ‘e ‘e
Spara kompetens |

Denna bild ger underlag for:
¢ Individens utvecklingsplan. Markering Godkéand och Nasta steg.
o Kompetensmatris for samtliga inom befattningen.

Om kompetensutvecklingen kopplas samman med lonesystem ger bilden ocksa
underlag for:
¢ Individens grundlén (Grund och Godkénd).
e Individens I6n for utveckling i arbetet (Godkand for olika
utvecklingsblock).
¢ Individens loneutveckling for planerad utveckling. (Nésta steg).

¢ Individens mdjlighet till I16neutveckling for kvarvarande utvecklingsblock

inom befattningen (Utveckling).
Klicka i personernas kompetens utifran foljande:

Bearbetning
Anst.nr Fornamn Efternamn

4 Bo Warg
Godkand Nésta steg Utveckling
Grund X
Programmering X
Underhall X
Materialhantering X
Gruppombud 1 X
Gruppombud 2 X
Kvalitet 1 X
Kvalitet 2 X
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Anst.nr Férnamn | Efternamn
5 Per Hansson

Godkand Nasta steg Utveckling
Grund X
Programmering X
Underhall X
Materialhantering X
Gruppombud 1 X
Gruppombud 2 X
Kvalitet 1 X
Kvalitet 2 X
Montering
Anst.nr Férnamn | Efternamn
1 Bo Andersson

Godkand Nasta steg Utveckling
Grund X
Provning X
Materialhantering X
Gruppombud 1 X
Gruppombud 2 X
Kvalitet 1 X
Kvalitet 2 X
Anst.nr Férnamn | Efternamn
2 Elsa Loof

Godkand Nésta steg Utveckling
Grund X
Provning X
Materialhantering X
Gruppombud 1 X
Gruppombud 2 X
Kvalitet 1 X
Kvalitet 2 X
Anst.nr Férnamn | Efternamn
3 Anders Knutsson

Godkand Nésta steg Utveckling
Grund X
Provning X
Materialhanering X
Gruppombud 1 X
Gruppombud 2 X
Kvalitet 1 X
Kvalitet 2 X
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Haér talar vi om for systemet vilka arbetsuppgifter personen kan utféra utanfér den
egna befattningen. | exemplet pa bilden &r det personer inom befattningen
bearbetning som gas igenom — befattning for befattning — utanfor den egna.

Revision av kempetens utanfér befattning - mangkunnighet

Din arbetsuppgift ar att:

1. Vilja befattning
2. Vilja anstalld.
3. Vilja befattning for mangkunnighet.
4. Kryssa for Godkénd pa de block personen kan utfora arbetsuppgifter utanfér egen befattning
5. Klicka Spara mangkunnighet.
Befatining: | Bearbetning [=] Befatining (mangkunnighet): | Montering [=]
Anst.nr. Fornamn Efternamn Blocknr. Blocknamn Godkand
4 Bo Warg Wali | 0 Grund
|5 Per Hansson Valj | 1 Provning
2 Materialhantering
3 Gruppombud 1
4 Gruppombud 2
5 Kuvalitet 1
6 Kvalitet 2

Spara mangkunnighet

Utvecklingsplan

Hér finns nu personernas individuella utvecklingsplaner.

VERKTYGET - INDMIDENS UTVECKLINGSPLAN

Walj dnskad rapport.

Individ: | Walj individ - j Yisa individens utrecklingsplan.

Befattning: IElearhetning j Wisa alla individers utvecklingsplan inorm en befattning.

Wiza samtlina individers utvecklingsplan.

Individens framtida utveckling

‘ Befattning: Montering Anstéllningsnr: 1 Namn: Bo Anderson
Blocknr. Blocknamn Godkdnd HNista steg Utveckling Arbetsuppgifter

] Grund S Dagligt underhall

] Grund H lentering

1 Provning H Provning

1 Prowvning e Reparation sv enklars fz|

e Materislhantering x Materislhantering

2 IMaterislhantering s Trudkarning

3 Gruppembud 1 ke Fadder far nyanstillds

3 Gruppembud 1 ke Instrukticn

3 Gruppombud 1 s Intreduktion

< Gruppombud 2 H Férbereds for produktionsstart, gdrs kérordning, bestéllas materisl
& Gruppombud 2 x Organisers dvertid, girs sroetsrotationsscheams

5 Kvalitet 1 X Dokurnentstion av arbetst

B Kvalitt 1 X Kvalitetskontrall

(] Fuwalitst 2 ke Fuwalitetsgodkdnnands

(] Fuwalitst 2 ke Utreds orssker till kvalitstsproblem
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Kompetens-
matris

VERKTYGET - MATRISER

Hér finns kompetensmatriser dels for kunnandet inom den egna befattningen, dels
mangkunnigheten utanfor den egna befattningen.

VERKTYGET — HOMPETENSMATRIS

‘i
;

Din arbetsuppgift ar att:

1. Walja hefattning och kontrollera kompetensmatrisen.

Befattning: | Bearbetning LI
[}
a
t
a
F r
r i |G| G
u] a r r
g | u ] K| K
I L h 1] 4} W W
alnflalp|ln|ala
m [ d n u] u] | |
m | e t [m|[m i i
G| e r a b ] t t
r r h r ] 1] [Z] =]
u i El i d | d t t
n n | n
d | o | a1 201 2
Bo Wrarg
FerHansson
Godkand
Masta steg
Utveckling

Export till Excel

Hér har du mdjlighet att exportera matrisen till Excel och fortsétta att gora egna
bearbetningar, exempelvis fylla i méltal och differenser.
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Namn
Bo Warg
Per Hansson

Mal antal godkdnda 2 2 1 2 2 1 2
Differens 0 -1 1-1 0 0 2

Mangkunnighetsmatris

Mangkunnighetsmatris

Din arbetsuppaqift ar att:

1. Valja individ och/eller individers befatining eller alla.
2. Valja befattning for mangkunnighet och kontrollera mangkunnighetsmatri

| Individ: - Alla individer - B2
+ Befattning: Bearbetning |E|
+ Befattning (mangkunnighet): | Montering E
M Blocknr. Blocknamn Godkind
10 Grund 2
vl Provning 1

2 Materialhantering 2

3 Gruppombud 1

4 Gruppombud 2

v B Kvalitet 1

|6 Kvalitet 2

| exemplet ovan tittar vi pa kunnandet bland personer som har sitt huvudarbete
inom bearbetning men kan utféra arbetsuppgifter inom montering.

Genom att klicka pa siffran for Godkand far vi fram foljande bild.

Anst.nr Namn Befattning Blocknr. Blocknamn
4 Bo Warg Montering a Grund
Montering 1 Provning
Montering 2 Materialhantering
5 Per Hansson Montering a Grund
Montering 2 Materialhantering

Alla godkanda utvecklingsblock utanfor den anstalldes egen befattning listas. Rader med gul bakgrund markerar det block som valts.

De gulmarkerade raderna visar svaret pa den fraga vi stallde — namligen kunnandet
inom grundarbetet inom montering.

Av rapporten far vi ocksa kunskap om inom vilka utvecklingsblock det finns
ytterligare kunnande hos personerna i befattningen bearbetning.
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Nu ar du fardig med omradet Kompetensutveckling. For att komma vidare klickar
du pa Hem i menyraden och darefter pa rutan Lonesattning.

Hem Administration Rapporter Pottférdelning Hjalp

f

Valkommen marpetaal  [Logga uf] Foretag:

Arbetsorganisation Lonesattning

Arbetet steg for steg inom omrade I6nesattning

Léneséttning
Oversikt Lonestapel Vardera Vardera Individuella Rorlig Inplacering Pengari Resultatet
— [ grund- [ iivecklings- e iill 3gg [ |Gnedel [N -y individer [N sysiemnet —
arbetet block

Har kan du skriva in det lokala regelverket genom att klicka p& Andra regelverk.

VERKTYGET - LOKALT REGELVERK

Har kan ni skriva det lokala regelverket. Andra regelverk %

Spara regelverk

Skriv ut regelverk

| stallet for att skriva in regelverket manuellt eller klistra in ett Word-dokument kan
du numera ladda ner dokumentet. Funktionen finns under rapporter i menyraden.

Hem Administration Rapporter Pottférdelning Hjalp Valkommen

Lénesattning T

Regelverk: Bladdra... |Ladda upp valt regelverk

Inga regelverk uppladdade.

Funktionen fungerar pa foljande satt:

1. Klicka pa Bladdra, sék upp dokumentet och dubbelklicka.

Regelverk: Ladda upp regelverk C\Users\Maggan\De| Bladdra...
2. Klicka sedan pa Ladda upp regelverk. T T
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3. Kilicka pa dokumentet som laddats ner och 6ppna det. | vart exempel heter
dokumentet — Exempel pa regelverk — l6nesattning.

VERKTYGET - LOKALT REGELVERK
Andra regelverk

Skriv ut regelverk

Exempel pa regelverk - Ionesattning.doc g
<

Vardera
grumd-

arbetet

I vart exempel bestar 1onesystemet av tre olika I6nedelar. De &r:
e Grundlonedel.
o Befattningslonedel.
o Individuell 16nedel.

Grundl6énedel

Verktyget ger forslag till varderingfaktorer. | vart exempel anvander vi dem. Det ar
mojligt att fa en dversikt av arbetsvarderingssystemet utskrivet i sin helhet. Klicka
pa Visa éversikt 6ver varderingsfaktorer.

Firslag till virderingstaktorer igraderpoing

“erktyget inneh3ller et farslag fill fakiorer som kan anwandas vid vardering av grundarbetet. Diet 21 majligt att byta ut, 13gga till eller ta bort en eller flera faktorer samt
vikta orm. War rekommendation &r att anvanda verktygets farslag till faktorer vid en prowwardering och sedan analyseravad som bir forandras innan eventuella
farandringar girs

Wisa twersikt dver varderingsfakiorer

. Faktornamn
AR Uthildning Andra Radera 1 5 Andra Radera
12 Upplaming Andra Radera 2 10 Andra Radera
2 Ansvar findra Radera 2 15 findra Radera
3 Miljd Andra Radera 4 20 Andra Radera
41 Bundenhet Andra Badera 5 25 Andra Radera
a3 Enfarmighet findra Radera
51 Arbetstynod Andra Radera
62 Arbetsstalining  Andra Radera

Vill duta bort en eller flera fakiorer kan du gdra detta
genom att klicka p& Radera i tabellen ovan

Vill du @ndra Klickar du pé Aindra och skriver in
andringen.

ill du lagga till fakior gir du detta genom att skriva in
Faktornummer, Faktormarmn, Gradnummer och Poéng
i nedanstiends tabell
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Vérdera grundarbetet

|Fakt0rnamn Grad Beskrivning Poang
|Uthi|dning 1 Krav pa gymnasieuthildning eller motsvarande. 5
| 2 Utdver gymnasieuthildning < 6 veckor. 10
| 3 Utdver gymnasieutbildning = & < 13 veckor. 15
| 4 Utdver gymnasieuthildning = 13 < 20 veckor. 20
| 5 Utdver gymnasieutbildning = 20 veckor eller mer. 25
|Maxpoa‘ng 25
|Upp|érning 1 Mindre &n 6 manader. 5
| 2 Minst 6 manader men mindre &n 1.5 ar. 10
| 3 Minst 1.5 r men mindre an 3 ar. 15
| 4 Minst 3 &r men rmindre &n 5 ar. 20
| 5 Meran5ar 25
|Maxpu§a’ng 25
|Ansvar 1 Inga eller obetydliga krav, 5
| 2 Inslag av ett eller flera krav. 10
| 3 Betydliga krav pa ett eller flera — vissa kontakter med dverordnad fir beslut. 15
| 4 Betydliga krav pa ett eller flera — fa kontakter med @verordnad fir beslut. 20
| 5 Stora krav pa flera — sjélvstandiga beslut i stor omfattning. 25
|Maxpu§a’ng 25
|Mi|jﬁ 1 Tyst monteringsmiljd, dvs. ringa inslag av buller, smuts etc. 0
2 Vanlig monteringsmiljd. inslag av smuts och buller som skruvidragare. luftmejslar 5
samt verkstadsmilja med mindre inslag av buller, smuts, oljor, vatskor, span etc.
3 IMaskinverkstadsmiljg med inslag av buller fran maskiner ach smuts som aljor. 10
vatskor, span. Till denna grupp hanfars dven jobb i extrem ren miljd.
| 4 Hig grad av smuts och buller. Exempel pa miljger ar platslageri och gjuteri. 15

Det finns ocksa majligheter att lagga till faktorer och bygga upp skalor. Ett

exempel:

Faktornr. Faktornamn

Gradnr. Beskrivning Poang

11 Utbildning Andra Radera 1 Krav pa gymnasieutbildning eller motsvarande 5 Andra Radera
12 Upplaming findra Radera A Utdver gymnasieutbildning = & veckor 10 Andra Radera
al Ansvar Andra Radera 3 Utdver gymnasieutbildning == 6 = 13 veckor 15 Andra Radera
£h Miljo Andra Radera 4 Utdver gymnasieutbildning == 13 < 20 veckor 20 Andra Radera
41 Bundenhet Andra Radera 5 Utbver gymnasieutbildning == 20 veckor eller JAndra Radera
42 Enformighet Andra Radera mer
51 Arbetstyngd Andra Radera
52 Arbetsstallning  Andra Radera
Vill du ta bort en eller flera faktorer kan du gora defta
genom att klicka pa Radera i tabellen ovan
Vill du dndra klickar du pa Andra och shaiver in
andringen.
Vill du lagga till faktor gor du detta genom att skriva in
Faktornummer, Faktomnamn, Gradnummer och Poang i
nedansidende tabell.

Varderingsfaktor: | 11 Utbildning |Z|

Gradnr:

-

Beskrivning:
Faktornr 53 ? -
Faktornamn: Stress Poéng:

Skapa ny faktor

Skapa grad
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Hér har vi lagt till faktorn Stress. For att systemet ska kdnna av den nya faktorn
maste du klicka pa Skapa ny faktor.

Nasta steg blir att bygga upp grader pa den nya faktorn. Det gor du genom att
klicka pa faktorn stress i listan for varderingsfaktorer.

g g e

Nésta steg ar att skapa grader och poéng.

Varderingsfaktor: |53 Stress B2
Gradnr: 1
Ingen stress i arbetet -

Beskrivning:

Foang: n

Skapa grad

Séa fortsatter man och bygger upp ett antal grader och anger poang.
Har visar vi endast vad som &r majligt och arbetar utifran ursprungsforslaget.

Dock &r det bra att veta att forandringen har en direktkoppling till utskriften av
varderingssystemet.

T R T R T BRI R

|
Maxpoédng 12

Arbetsstalining 1 Ingen belastning: Omvéxlande och goda arbetsstallningar 0
2 Liten belastning: Framst sittande arbetsstallningar, som inte ar fixerade och dar 3
man ibland har majlighet att resa sig upp
3 Mattlig belastning: Hit hanfors staende eller gaende arbetsstallningar eller 6
mindre goda sittande arbetsstéllningar
4 Besvarande arbetsstallning: Arbetsstaliningar som ar orsakade av béjning, 9
bandning, vridning, hard fixering etc
5 Pafrestande arbetsstéllining: Arbetsstallningar som &r orsakade av bojning, 12
béndning, vridning, hard fixering under stérre delen av dagen
Maxpoéng 12
[Stress 1 Ingen stress i arbetet
|Maxpoﬁng 0

Maximalt antal poéng i systemet: 143
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Eftersom vi arbetar med bara tva befattningar behover vi inte ta ut riktarbete.

Ange riktarbeten ‘

Deet &r praklisk att vélja ut ett antal typiska befatiningar och vardera dem forst. Dessa {janar som referensarheten vid virderingen av dvriga befatiningar. Bade manliga
och kvinnliga befattningar ska ingd hland rikthefattningarna. [ ]

Din arbetsuppaitt &r att

1. Ange om en befattning ska betraktas som riktarbete

Befattning Riktarbete

Bearbetning r

Montering r

Spara riktarbeten

Vardera grundarbetet

Din arbetsuppaift 4 attvardera befattningarnas totala arbetsinnehall.

Diet totala arbetsinnehallet heddms med hjalp av de olika varderingsfaktorera, dess gradbeskrivningar och podng.

| 11 Utbildning

| 12 Upplarning

| 21 Ansvar

| 31 Miljobelastning

| 42 Enformighet

| 51 Arbetstyngd

| 41 Bundenhet |

| 52 Arbetsstallning

Varje varderingsfaktor &r beskriven under de bruna falten. Klicka pa faktornamnet
och hjélptexten blir synlig. Det finns ocksa majlighet att skriva ut
arbetsvérderingssystemet under Hjélp i menyraden.

11 Uthildning

Fakiorm avser krav pa tearetiska kunskaper sam kan inhémtas i gymnasium, higskola eller motsvarande.
Motsvarande kunskap kan i det enskilda fallet ha inhamtats genom praktiskt arbete ochieller genarm intern uthildning.

Faststallande av kunskapskray far inte paverkas av uthildningen hos den eller de personer som wid varderingstillfallet
sysselsatts i arbetat.

Varderingsaniisning

Gradbeskrivning Grad Poing
Kravpa gymnasieutbildmng eller motsvarande 1 5
Uttiwer gymnasieuthildning < 6 veckor 2 10
Uttwer gymnasieuthildning = 6 <13 veckor 3 15
Utiver gymnasieuthiddning > 13 < 20 veckor 4 20
Uttwer gymnasieuthildning > 20 veckor eller mer 5 25

Vérdera arbetet faktor for faktor. Det ar arbetsuppgifterna sammantaget som ska
varderas. Las noggrant arbetsvarderingssystemets beskrivning av faktorer och
gradbeskrivningar.

Skriv in foljande varderingar i verktyget. Vérderingen ar pahittad!
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Faktor Montering Bearbetning
Utbildning Grad 2 Grad 3
Upplérning Grad 2 Grad 4
Ansvar Grad 2 Grad 2
Miljobelastning Grad 2 Grad 3
Bundenhet Grad 2 Grad 1
Erformighet Grad 2 Grad 2
Arbetstyngd Grad 3 Grad 2
Arbetsstallning Grad 3 Grad 3
Totalpoang 53 67
Befattning: | Mantering =l

Dagligt underhall

Montering

11 Uthildning E
12 Upplarning 1

21 Ansvar 3

£y | Wiljd ‘;

41 Bundenhet IE
42 Enformighet IZ,
51 Arbetstyngd @
52 Arbetsstalining

B

Summa poang: 53

Faktoranalysen visar rangordningen av befattningarna faktor for faktor samt totalt.

Resultatet — Faktoranalys

Faktoranalys visar hur de olika befattningarna ar rangordnade i farhallande till varandra i respekdive faktor och totalt. Faktoranalysen underlattar ett korrekt

vardetingsarhete

Betatining: | Bearbetning

Faktor: 11 Uthildning

=l ou

rval: |AHa befattningar

Faktor: 12 Upplarming

Faktor: 21 Ansvar

Befattning Poang Befattning Poang Befattning Poang

Bearbetning 14 Bearhetning il Bearbetning 10

Mantering 10 | montering 10 | Mortering 10 |

Faktar: 31 Milja Faktar: 41 Bundenhet Faktar: 42 Enformighet

Befattning Poidng Befattning Poidng Befattning Poiéng

Beathetning 10 Montering 3 Bearbetning 3

Mantering & | Bearbetning 1} ‘ hantering 3 ‘
Faktor: 51 Arbetstynod Faktor: 52 Arbetsstalining

Befattning Poing Befattning Poing

Montering [:] Bearbetning [

Bearhetning 3 | montering B |

Uppdatera fakioranalysen

Sumima alla fakiorer

Befattning Poang
Bearbetning BT
Montering 53 |
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Skapa grader fir att vardera utvecklingsblockens sv%righeisgrad

Din arbetsuppoift &r att vardera respektive utvecklingshlocks svarinhetsorad.

Faktorn som anvands &r normal upplarningstid och Ar upphyggd Utiffén hur l&ng tid det tar for en person i ett normalfall att ldra sig utvecklingshlockets arbetsuppgifter

till ratt kvalitet och kvalitet utifrén faststallda krav pd noggrannhet, handlag och problemidsning.

Diet ar miajligt att andra tidsgranser, poang och 130ga till viterligare grader. Var rekommendation ar att anvanda verktygets forslag vid en prowardering och sedan

analysera resultatetinnan farandringar gors.

Visa dversikd Sver varderingsfakior

Normal upplarningstid

Orm duvill géra farandringar ar din arbetsuppgift att:

1. Skapa blockgrader.

Gradnr: Gradnr. Fr.o.m. T.o.m. Poéng
1 i} 2 g Andra Radera
Fro.m. manad ® 2 3 5 10 AndraRadera
= 3 fi a 15 Andra Radera
T.o.m. manad @ =
- 4 g 11 20 Andra Radera
Fodng g

12 14 25 jndra Radera
Skapa grad

Vi anvénder de foreslagna graderna och vérderar block for block.

Vérdera utvecklingsblock

Din arbetsuppaift 4r att:

1. VAl befattning

rdera utvecklingsblock i respektive befatining

Befattning IEearbetning ﬂ

Blocknr. Blocknamn Arbetsuppgifter

1 Programmering Ddlj arbetsuppaifter

Nyprogrammering |

2 Underhall Visa arbetsuppaifter
3 Materialhantering Visa arbetsuppaifter
4 Gruppombud 1 Visa arbetsuppaifter
5 Gruppombud 2 Visa arbetsuppaifter
6 Kuvalitet 1 Visa arbetsuppaifter
7 Kvalitet 2 Visa arbetsuppaifter

Summa podng: 75

Vi varderar enligt foljande: (obs pahittat).

Block Bearbetning

. Programmering Grad 3

. Underhall Grad 3

. Materialhantering Grad 1

. Gruppombud 1 Grad 2

. Kvalitet 1 Grad 2

. Kvalitet 2 Grad 2

1
2
3
4
5. Gruppombud 2 Grad 2
6
7
S

umma 75
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Block Montering
1. Provning Grad 2

2. Materialhantering Grad 1

3. Gruppombud 1 Grad 2

4. Gruppombud 2 Grad 2

5. Kvalitet 1 Grad 2

6. Kvalitet 2 Grad 2
Summa 55

Blockanalysen visar poéngen for respektive block samt den totala podngen for
befattningarna.

Resultatet — Blockanalys

Blockanalysen visar de olika blockens svarighetsarad inom de olika befattningarna samt det totala antalet poang inom respektive befattning.

Bemnning;IBearheming j Uru-a|;|A\\a befattningar j
Bearbetning Montering
Blocknr.  Blocknamn Podng Blocknr.  Blocknamn Podng
1 Programmering 15 1 Provning 10
2 Underhall 15 2 Materialhantering iy
3 Materialhantering 5 3 Gruppombud 1 10
4 Gruppombud 1 10 4 Gruppombud 2 10
5 Gruppombud 2 10 5 Kvalitet 1 10
(] Kvalitet 1 10 6 Kvalitet 2 10
7 Kvalitet 2 10 Summa 55
Summa 75

Uppdatera blockanalysen

Summa alla block

Befattning Poing
Bearbetning 75
Montering 55 |

Individuella

tillagg

Vi anvénder oss av foreslagna faktorer, grader och poéang.

VERI ET—FORSLAG TILL | IDFAKTORER/IGRADER/POANG

! Verktyget innehdller ett forslag til faktorer som kan anvandas vid vardering av individer. Det ar mojligt att anvanda dessa faktorer, byta ut eller Igga till en eller flera fakto
| Det ar ocksa majligt att vikta om. Var rekommendation &r att anvanda verktygets fakiorer vid en provvardering och sedan analysera resuliatet och darefter ta stallning til
i eventuella forandringar.

Visa dversikt over individuella tilldag

Om du vill gora forandringar &r din arbetsuppgift att:

1. Skapa individfaktorer.
2. Viélja faktor och skapa grader med poang.

Mar du skapar ett tillagg med Berakningstyp 0 och Omfatining Individ inaktiveras Gradnr, Beskrivning och Poang. Det beror pa att denna typ av fildgg inte kan byggas up
genom olika typer av skalor.

Faktomr. Individiaktornamn Berakningstyp fattning G

101 Anstaliningstid 1 [i] Andra Radera 1 3 5 Andra Radera

102 Ar i yrket 2 0 Andra Radera 2 12 10 Andra Radera

103 Mangkunnighet 0 0 Andra Radera 3 38 15 Andra Radera
4 72 20 Andra Radera
Varderingsfakior: | 101 Anstaliningstid [

Faktornr: Gradnr:

Faktornamn Fr.o.m. manad: 2

Berakningstyp: |0 - Ingen berékning [~ T.o.m. manad: 2

Omfattning: 0 - Alla E Poang:

Skapa faktor Skapa grad
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Genom att klicka pa Visa Gversikt 6ver individuella tillagg ser du hur tilldggen ar
konstruerade.

Individuella tillagg

|Faktornamn Grad Beskrivning Poang
|ﬂ~.nstﬁ|lningstid 1 6-11 man 5

| 2 12-35 man 10

| 3 3671 man 15
| 4 72-1000 man 20
|Maxp0§3’ng 20
[Ar i yrket 1 0-23 man 0

| 2 24-47 man 45

| 3 48-63 man a0

| 4 B4-119 man 115
| 5§ 120-1000 man 150
|Maxpo§ing 150
|f'\-'1émgkL|nnighet 1 Kan och utfar arbetsuppgifter inom ett utvecklingsblock utanfar egen befattning 50

| 2 Kan och utfar arbetsuppgifter inom tva utvecklingsblock utanfar egen befattning 100
| 3 Kan och utfar arbetsuppgifter inom tre utvecklingsblock utanfér egen befattning 150
| 4 Kan och utfér arbetsuppgifter inom fyra utvecklingshlock utanfar egen befattning 200
| 5 Kan och utfar arbetsuppgifter inom fem utvecklingsblock utanfir egen befattning 250
|Maxpoang 250

Maximalt antal poéng i systemet: 420
Skriv ut

I de fall att ytterligare faktorer skapas maste du ange berakningstyp och om
tillagget ska omfatta Alla eller Individ.

Berékningstyp 0 betyder att lokala parter fattar beslut om nér uppflyttning ska ske
enligt gradbeskrivning for faktorn. | exemplet ovan a&r mangkunnighet en sédan
faktor. Berékningstyp 1 eller 2 har koppling till tid och 1dggs darfor ut automatiskt
pa individer.

Om du anger Alla vid Omfattning betyder det att faktorn laggs upp automatiskt pa
alla individer.

Exempel - Berékningstyp 0
Om du i ett annat exempel vill lagga in en faktor med berékningstyp 0 gor du sa
hér.
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Faktarnt: |1IIIJJr —

Faktornamn: |I<va|itet <+—

Berdkninostyp: |EI - Ingen berakning j

Orrfattning: IEI - Alla TI

skapa faktaor

Skriv in faktornummer, faktornamn och klicka pa Skapa faktor. Nar det géller
faktornummer kan du anvénda vilken siffra som helst férutom faktornummer som
redan ar upplagda. | vart exempel 101, 102 och 103.

Varderingsfaktor: |1i]-_1 Kvalitet j <
Gradnr; |1 «——
Beskrivning: Uppfyller inte ratt ;| <
wvalitet
Poang: IEI| «—

Skapa grad |

Skriv darefter in gradnummer, beskrivning och poéng for respektive grad. Déarefter
klickar du pa Skapa grad.

Berakningstyp 0 kopplat till personligt tillagg

Vissa tillagg har inga pa forhand faststallda belopp. Det géller exempelvis
omplaceringstillagg samt eventuella 16netillagg i samband med I6nesystemsskifte.
For att skapa denna typ av tillagg skriver du in namn och nummer pa faktorn samt
klickar i Berakningstyp 0 och Individ. Da inaktiveras gradbeskrivningar och poéng.

Faktornr. Individfaktomamn Berdkningstyp Omfatining [Inga grader finns: |
101 Anstallningsfid 1 0 Andra Radera
102 Ari yrket 2 0 Andra Radera
103 Mangkunnighet 0 0 Andra Radera
104 Personligt tillagg 0 1 Andra Radera
Varderingsfaktor: | 104 Personligt tillagg |Z|
Faktomr. 104 EEETE
T E— Beskl . -

Faktomamn:  Personligt tillagg]| I’rﬁ:xrgtsn[l’ng

- - tecken)
Berakningstyp: 0 - Ingen berakning [+] -+——— -
Omfatining: 1 - Individ [ = [-+—— Poang

Skapa faktor
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Exemplet innehaller ingen rorlig lonedel.

Om det finns en rorlig 16nedel &r det viktigt att veta att den rorliga I6nedelen endast
skrivs in med ett berdknat varde for att I6neanalyserna ska bli sa riktiga som
mojligt.

Inplacering
av individer

I exemplet finns redan uppgifter om anstéllda, deras kompetens och
kompetensmatris. Det beror pa att vi tidigare har lagt in dem i omradet
Kompetensutveckling. Genom att klicka pa dessa rubriker kan du se hur det ser ut.

Nya uppgifter lagger du in forst i Individuell 16nedel.

RKTYGET — INPLACERING

Skrivin anstallda

Individens kompetens

Kompetensmatris

——P  Individuell linedel

Rarlig linedel
| Individuell 1Gnedel

En revision av de individuella Ionefaktorerna ska goras. Det gors genom att klicka
pa Uppdatera anstéllda. De individuella tillaggen laggs upp automatiskt pa alla.

Anstallningstid- och uppnadd erfarenhet raknar verktyget ut automatiskt. De
baseras pa tid och underlaget for detta ar redan inlagt.

Du maste dock gora en manuell revision av alla tillagg som har 0 i
berakningsgrund — i detta fall Mangkunnighet.

Individuell Ianedel

Din arbetsuppagift ar att:

1. Uppdatera individfaktorer

2. Valja befattning

3. Valja anstalld

4. Eventuellt Iagga tilliradera enskilda individfaktorer och andra léngrad for individ.

- > —
Uppdatera individfaktorer

Befattning II"V"Iumeriﬂg j
Fomamn Efternamn
Bo Anderson Walj 101 Anstaliningstid 168 man Radera
2 Elsa Laf Valj 102 Ari yrket 168 man Radera
3 Anders Knutsson Val 103 Mangkunnighet - Radera
L:'ig;ml:l-\"ﬁlj faktor-j Summa poidng: 170

Genom att verktyget automatiskt raknar ut tidsbaserade tillagg som Anstallningstid
och Ar i yrket kommer antalet manader som redovisas i tabellen att vara
annorlunda om du féljer handledningen.
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Personerna kvalificerar for nedanstaende grad i mangkunnighet.

Mata in foljande personer i verktyget:

Anst.nr | Férnamn | Efternamn | Grad - Mangkunnighet
1 Bo Andersson

2 Elsa Loof 1

3 Anders Knutsson |2

4 Bo Warg 3

5 Per Hansson 4

I vart exempel ska Bo Andersson ha ett personligt tillagg. Tillagget laggs upp pa
honom genom att du klickar in faktorn Personligt tillagg pa honom.

| Befattning: Montering [=]
Anstnr. Fomamn Efternamn Faki.nr. Faktornamn Skala/Grad
1 Bo Anderson Walj 101 Anstaliningstid 180 man Radera
2 Elsa Laof Walj 102 Ari yrket 180 man Radera
3 Anders Knutsson Val 103 Mangkunnighet [+] Radera
Lagg fill: -Valj faktor- ﬂ Summa poang: 170
7777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777 -Valj faktor-
04 Personligt tilla
Rérlig lonedel igt ilagg
Befattning: | Montering Iz‘
Anst.nr. Frnamn Efternamn Fakt.nr. Faktornamn Skala/Grad
1 Bo Anderson Walj 10 Anstaliningstid 180 man Radera
2 Elsa Lot Valj 102 Ar i yrket 180 man Radera
3 Anders Knutsson Vali 103 Mangkunnighet [+] Radera
104 Personligt tillagg Radera

Pengari
systemet

| detta steg ska du lagga in pengar pa de lénedelar som l6nesystemet ar uppbyggt
av. Det & mgjligt att vélja olika alternativ for respektive 16nedel och verktyget
raknar automatiskt ut I6neutfallet.

Genom att det finns olika valmojligheter for hur pengar kan fordelas i 16nesystemet
kan du enkelt fa en dverblick Gver vilka effekter olika alternativa konstruktioner
har pa I6neutfall och l6nespridning.

VERKTYGET - PENGAR | SYSTEMET

¢ rundton

| Befattningslon

i | Individuell [5nedel

| Riirlig lonedel

GrundIon

Grundlénen kan byggas upp enligt tre olika alternativ. | vart exempel anvéander vi
alternativ 2. Det betyder att vi maste bygga upp en skala som respektive befattning
ska jamforas med for att grundlonen ska faststéllas.
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Vi bygger upp nedanstaende skala:

51 - 60 poang 19 500 kr
61 — 70 poang 20 000 kr
Grundlin

Din arbetsuppoitt ar att:

1. “alja alternativ for att faststalla grundlén.
2. Fylla i uppogitter enliot walt alternativ,

Uppdatera ldneunderlag I

O alt1. Fastilla grundldn utan arbetsvardering.

% Alt 2. Grundlénen baseras pé arbetsvardering och podnginterdall.

" Alt 3. Grundlénen baseras p& arhetsvardering och kranor per podng.

— Konstruktion

Podngfr.o.m. Poangt.oom. Grundlon kr
a1 G0 19500,00 fndra Radera

Gl i 20000,00 Andra Raders

Fodng fr.o.m: |51

Fodng t.om: |EEI

Grundlén: |195|:||:|

skapa intervall |

Lagg in poang i rutan fr.o.m.

L&gg in poéng i rutan t.o.m.

Ldgg in pengar i rutan for grundlon.
Klicka darefter pa Skapa intervall.

Ltfall
Befattning Podng Grundidn kr
Bearbetning 67 20000,00
Mantering 53 19500,00

Det finns majlighet att skriva ut forslaget genom att klicka pa:
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Visa dversikt over grundlioner

Befattning Grundlon kr
Bearbetning 20000,00
Montering 19500.,00

Totalsumma: 39500,00

Befattningslonedel

Det finns fyra olika alternativ som kan anvéndas for att bygga upp befattningslénen
i verktyget. Vi anvander alternativ 4 och skriver in 150 kr. Verktyget lagger ut
pengarna automatiskt pa respektive utvecklingsblock.

Din arbetsuppgift ar att:

1. Vilja alternativ for att faststalla befatiningsion.
2. Fylla i uppagifter enligt valt alternativ.

[ Uppdatera loneunderlag ]

Visa dversikt over utvecklingsblockens varde

@ alt 1. Alla utvecklingsblock far samma virde.
O At 2. Utvecklingsblockens varde faststalls utan arbetsvardering.
@ Alt 3. Utvecklingsblockens varde baseras pa arbetsvardering och poangintervall.

@) Alt 4. Utvecklingsblockens virde baseras pa arbetsvérdering och kronor per podng.

Konstruktion

Varde kr per poang: 150,00 [ Berakna varden
Befattning: | Bearbetning |E|

Utfall

Blocknamn Podng Virde kr
Programmering 15 2250,00
Underhall 15 2250,00
Materialhantering 5 750,00
Gruppombud 1 10 1500,00
Gruppombud 2 10 1500,00
Kvalitet 1 10 1500,00
Kvalitet 2 10 1500,00

Summa varde: 11250,00
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Langst ner i bild ser du vérdet av alla utvecklingsblocken tillsammans i respektive
befattning.

Det finns mojlighet att skriva ut forslaget genom att klicka pa:

Visa dversiki over utvecklingsblockens varde

Befattning Blocknr. Blocknamn Vard
Bearbetning 1 Programmering 2251
2 Underhall 225|
3 Materialhantering 75l
4 Gruppombud 1 1501
5 Gruppombud 2 1501
6 Kvalitet 1 1501
7 Kvalitet 2 1501
Summa 11251
Montering 1 Provning 1501
2 Materialhantering 75l
3 Gruppombud 1 1501
4 Gruppombud 2 1501
5 Kvalitet 1 1501
6 Kvalitet 2 1501
Summa 8251

Totalsumma; 19500,00

Individuell I16nedel

Nér det galler den individuella I6nedelen skiljer vi mellan pengar som ska laggas in
i 16nesystemet och pengar som ska ldggas in pa enskilda personer som har ett
tillagg vid sidan av I6nesystemet — typ omplaceringstillagg.

For att 1agga in pengar i 16nesystemet anvander vi alternativ 1 och lagger in
foljande varden.
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@ Alt 1. Pengar l5ggs in direkt i systemet pa respektive faktor och grad.

) Alt 2. Tilliggens varde baseras pa poangintervall.

) Alt 3. Tilliggens varde baseras pa kronor per poang.

Konstruktion
. Faktor Grad Varde kr
Anstaliningstid 1 100,00
2 200,00
5 3 300,00
4 400,00
Ar i yrket 1 100,00
2 200,00
3 300.00
4 400,00
5 500,00
Mangkunnighet 1 300,00
2 600,00
3 900,00
4 1200,00
5 1500,00

[ Skapa vérden i lonesystemet ]

Du klickar pa Skapa varden i 1onesystemet och verktyget lagger automatiskt ut de
individuella tillaggen pa samtliga individer.

Nar det géller Bo Andersson sa har vi tidigare lagt in att han ska ha ett personligt
tilldgg. Summan lagger du in hér.

Skapa varden pé personliga tillagg

Har ska vardet koppilat fill respekiive person skrivas in. Ofta kan vardet skrivas in forst nar
lGnesystemet &r fardigkonstruerat och pengar firdelade. '

Anst.nr. Namn Faktor Varde kr
1 Bo Anderson Personligt tilldgg 500.00 | :

’ Skapa varden pa personliga tillagg ] i

Utfallet for befattningen montering blir foljande:
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Befattning: | Montering

[=]

Utfall
Anst.nr. Namn Faktor Grad Virde kr
1 Bo Anderson Anstaliningstid 4 400,00
Ariyrket 5 500,00
Mangkunnighet
Personligt tilldgg 500,00
Summa 1400,00
2 Elsa Loof Anstallningstid 4 400,00
Ariyrket 4 400,00
Mangkunnighet 1 300,00
Summa 1100,00
3 Anders Knutsson Anstaliningstid 4 400,00
Ariyrket 4 400,00
Mangkunnighet 2 600,00
Summa 1400,00

Med detta exempel pa hur pengar kan laggas ut i [6nesystemet vill vi visa pa att det
ar mojligt att anvénda olika upplégg i olika l6nedelar.

Det finns ocksa mojlighet att fa samtliga individers l6ner utskrivna genom att

klicka pa:

Visa dversikt over de individuella tilldggens varde

Anstnr. Namn Befattning Faktor Varde
1 Bo Anderson Montering Anstallningstid 400,
Ar i yrket 500,
Mangkunnighet
Personligt tillagg 500,
Summa 1400,
2 Elsa Loof Montering Anstaliningstid 400,
Ar i yrket 400,
Mangkunnighet 300,
Summa 1100,
3 Anders Knutsson Montering Anstallningstid 400,
Ar i yrket 400,
Mangkunnighet 600,
Summa 1400,
4 Bo Warg Bearbetning Anstallningstid 300,
Ariyrket 200,
Mangkunnighet 900,
Summa 1400,
5 Per Hansson Bearbetning Anstallningstid 300,
Ar i yrket 400,
Mangkunnighet 1200,
Summa 1900,

Totalsumma: 7200,00
Som tidigare ndmnts raknar verktyget automatiskt ut tidsbaserade tilldgg. Det gor

att dessa tillagg kan vara annorlunda om du foljer handledningen.
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Resultatet

Nu kan du analysera utfallet av l6ner.

Den totala I6nebilden

Den totala lGnebilden
Befattning GLD  BLD max ILDmax  RLD max Summa Teoretiskt max 33650 00
Bearbetni 20000,00 6000,00 1900,00 0,00  27900,00
e ' e ' ' : RLD max 0,00
Montering 19500,00 4500,00 1400,00 0,00  25400,00

ILD max

2400,00

Den totala I6nebilden visar till vanster den hogsta Ionen som for narvarande utgar i
respektive I6nedel. I ILD max ingdr dven eventuella personliga tillagg.

Stapeln till hdger visar den maximala I6nen i respektive 16nedel samt teoretiskt
maximal 16n som lénesystemet kan ge.

For att I6nesystemet ska styra mot utveckling i arbetet bor befattningslonedelen sta
for den storsta 1oneskillnaden. Hur stora l6neskillnader denna I6nedel ska kunna
skapa ar sjalvfallet beroende av hur regelverket ser ut kring medlemmarnas
mojligheter till utveckling i arbetet.

Stora loneanalysen skapar mojlighet att enkelt fa olika typer av analyser
Stora l6neanalysen visar:
- alla personernas I6ner i respektive I6nedel, total 16n, 16n for
beslutad utveckling samt aterstaende majlig 1oneutveckling i

befattningsldnedelen
- totala Ionekostnaderna i respektive I6nedel, genomsnitt, min och
max.
2 Be 0 = " ) ) B
Alla[~ [N Alla [] Alla |~ ! il ! ! ! AT ab
1 Mantering Man 1950000 225000  1400.00 000  23150,00 150000  6000,00
2 Montering Kvinna 1950000 450000  1100.00 000 25100,00 750,00 375000
3 Mantering Man 1950000 450000 140000 000 2540000 75000 375000
4 Bearbelning Man 2000000  GOODOO 140000 000 27400,00 225000  5250,00
5 Bearbetning Man 2000000 300000 190000 000 24%00,00 75000 825000
Antal: Viea s | " GLD kr BLD kr ILD kr RLD kr Lonkr BLDbeslutv BLD utv kr
Visa loneanalys-rapport -
LB L Summa kr 9350000 2025000  7200,00 0,00 125050,00 000,00  27000,00
Exportera loneanalys till Excel Shnitt kr 19700,00 4050,00 1440,00 0,00 25190,00 1200,00 5400,00
i Min kt 1950000 225000 110000 000 2315000 75000 375000
Spara |D|193|'\E|k3
Max kr 2000000 600000 1900,00 0,00 27400,00 225000 825000

Visa diagram
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Genom att klicka direkt i analysen kan du se hur varje individs befattningslon,
individuella och rorliga tillagg &r uppbyggda. Sa har ser exempelvis Bo Anderssons

olika tillagg ut.

Bo Anderson

Blocknamn Grad Ldn
Materialhantering 1 750,00
Gruppombud 2 2 1500, 00
Summa 2250,00

ILD faktor Skala/Grad Ldn

Anstaliningstid 180 man 400,00
Ar i yrket 180 man 500,00
Mangkunnighet

Personligt tilldgg 500,00
Summa 1400,00

Genom att verktyget automatiskt raknar ut individuella tillagg baserade pa tid kan
vardena bli annorlunda &n i ovanstaende tabell om du foljer handledningen. Detta
ar nagot som maste beaktas i samtliga loneanalyser nar dessa tillagg anvands.

Filtrering
Det & mojligt att snabbt fa fram nya varden genom att filtrera. Du kan filtrera pa
anstallningsnummer, befattning och kén.

Stora Ioneanalysen

Lonkr BlLDbeslutv BLD utv kr
1 Mantering Man 1950000 225000  1400.00 000  23150,00 1500,00  6000,00
P} Montering Kvinna 1950000 450000  1100.00 000 25100,00 75000 375000
HE] Montering Man 1950000 450000  1400,00 000 25400,00 75000 375000
1 Bearbetning Man 2000000 600000 140000 000 2740000 225000 525000
5 Bearbetning Man 2000000 300000 190000 000 2490000 750,00 825000
i Antal ) GLDkr  BLDkr ILDkr  RLDkr Lonkr BLDbesiutv BLD utv kr
| e i Summa kr 9350000 2025000 720000 000 12595000 500000 2700000
: Exportera loneanalys fill Excel Snitt kr 1970000 405000  1440,00 000 2519000 120000 540000
Soars loneans Min kr 1950000 225000  1100,00 000 2315000 750,00 375000
Spaioheanans Max k 2000000 600000 190000 000 2740000 225000 825000

Visa diagram

Om du klickar pa kvinnor under rubriken kon sa far du snabbt en 6verblick 6ver
kvinnors lonelage pa foretaget.
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Stora Ioneanalysen

Anst.nr. Befattning Kon

‘Alla E n Lonkr BLDbesluiv BLD utv kr
B Montering Kvinna 1950000 450000  1100,00 000  25100,00 75000 3750,00]
Antal: P : 4 GLD kr BLD kr ILD kr RLD kr Lonkr BLDbeslutv BLD utv kr

Visa lneanalys-rapporl
—t i Summa kr 1050000 450000  1100,00 0,00  25100.00 750,00 375000
Exportera lbneanalys tll Excel Snitt kr 1950000 450000  1100,00 000 25100,00 750,00  3750,00
i Min kr 1950000 450000 110,00 000 25100,00 750,00 3750,00

Spara léneanalys

Max kr 1950000 450000  1100,00 000 25100,00 750,00 3750,00

Visa diagram

Du kan ocksa filtrera pa bade befattning och kon. Da far du enkelt reda pa kvinnors
och méns l6neldge i samma befattning.

Stora Ioneanalysen

1 Montering Man 1950000 225000 100,00 000  23150,00 150000  5000,00
3 Montering Man 19500,00 450000  1400.00 000  25400,00 750,00 375000
4 Bearbelning Man 2000000  6000.00 140000 000  27400,00 225000  5250,00
5 Bearbelning Man 20000,00 300000 190000 000 24900,00 750,00 825000
% I GLD kr BLD kr ILD kr RLD kr Lon ke BLD beslutv_ BLD utv kr
i L Summa kr 79000,00  15750,00  6100,00 0,00 100850,00 5250,00  23250,00
Exporiera loneanalys fill Excel Snitt ke 1975000 393750  1525,00 000 2521250 131250 531250
— Min kr 19500,00  2250,00  1400,00 0,00 2315000 750,00 375000
Sharoneansiis Max kr 2000000 6000,00  1900,00 0,00 2740000 225000 250,00

Visa diagram

Utskrift av rapport
Du kan ocksa fa utskrift av Stora léneanalysen utifran vilka olika bearbetningar du
gor.

Stora I6neanalysen

Anst.nr. Befattning Kon GLD kr BLD kr ILD kr RLD kr Lon kr BLD besl utv BLD utwv kr|
1 Montering Man 19500,00 225000  1400,00 0,00 23150,00 1500,00  6000,00
3 Montering Man 19500,00  4500,00  1400,00 0,00 2540000 750,00 3750,00
4 Bearbetning Man 20000,00 6000,00  1400,00 0,00 27400,00 2250,00  5250,00
5 Bearbetning Man 20000,00  3000,00 1900,00 0,00 24300,00 750,00  8250,00
Antal: GLD kr BLD kr ILD kr RLD kr Lon kr BLD besl utv BLD utwv kr|
E] Summa kr 7900000 1575000 65100,00 0,00 100850,00 5250,00 23250,00

Snitt kr 19750,00 393750 152500 0,00 2521250 131250 581250

IMin kr 19500,00 225000  1400,00 0,00 23150,00 750,00  3750,00

Max kr 20000,00 6000,00  1900,00 0,00 27400,00 2250,00  8250,00
Skriv ut

Det gar att exportera all 16nedata till Excel.

Exportera loneanalys fill Excel

An:Férnami Efternamr Kon Befattning Personnr Anst.datum Yrke datum Avdelning GLD kr BLD FILD k Anstal J

1 Bo Anderson  Man Montering 19780101-6213  1998-01-01  1998-01-01 Avdelning1 19500 2250 1400 400
2 Elsa Loof Kvinna Montering 19880201-6223  2005-01-01  2005-01-01 Avdelningl 19500 4500 1100 400
3 Anders Knutsson Man Montering 19850201-6331 2005-01-01  2005-01-01 Avdelning2 19500 4500 1400 400
4 Bo Warg Man Bearbetning 19650531-6332 2010-01-01  2010-01-01  Avdelning1 20000 6000 1400 300
5 Per Hansson  Man Bearbetning  19780223-5214  2009-01-01  2005-01-01 20000 3000 1900 300

I Excel kan du fortsatta att gora bearbetningar av underlaget. | vart exempel lade vi
in ett extra analyskriterium — Avdelning.



Spara I6neanalys

Stora loneanalysen

Befattning

ﬂ me = Lonkr BLD besluiv BLD uiv kr

1 Montering Man 1950000  2250,00  1400.00 000  23150,00 1500,00  600D,00
3 Montering Man 1950000 450000  1400.00 000 25400,00 75000 3750,00
4 Bearbeming Man 2000000 600000 140000 000 27400,00 225000 525000
5 Bearbelning Man 2000000 300000 190000 000 2490000 75000 825000
Antal: GLDkr  BLDkr IDkr  RLDkr Lonkr  BLD besiutv BLD utv kr
I Summalkr 7900000 1575000  6100,00 000 10085000 525000 2325000
Exportera loneanalys till Excal Snitt kr 1975000 393750 152500 000 2521250 131250 581260

Soara lonesnalye Min kr 1950000 225000  1400,00 000 2315000 75000 375000
L Max kr 2000000 600000 190000 0,00 27400,00 225000 8250,00

Ange Ioneanalysens namn

e 16 jan 2013 Spara I

Hér ska du dopa den I6neanalys som du vill spara.

Lonestatistik
Héar kommer all sparad I6nestatistik att finnas.

Linestatistik

Sparade [dneanalyser

16 jan 2013 2013-01-16 |Ladda ner |Radera |

Diagram
Verktyget genererar automatiskt tva typer av diagram.

[Genomsnittsion

30000 W G0 ke

25212 24275

25000 |

20000 —

15000 —

10000 —

Alla Montering Bearbetning
Gi ittslan, olika lonedel
30000 W Totalt
GLD
. ELD
25000 . LD
RLD

20000

15000

10000

Alla Meontering Bearbetning

Individens 16n
Hér finns en sarskild rapport éver hur alla anstélldas I6ner &r uppbyggda.
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Individens lon

Individ: - Yl individ - j Wisa individens utvecklingsstatus och ldn
- Walj individ -

BEfatining:  Fapiu s | isa alla individers utvecklingsstatus och [dn inom befatthingen
Elsa Laaf

Wisa samiliga individers uivecklingsstatus och [Gn

Anders Knutsson

Individens utvecklingsstatus och lén

Befattning: Montering Anstélliningsnr: 1 Namn: Bo Anderson
Befattningsldn Godk. M&sts Utw. Individuell 1Gn Rirlig lGn

Grund x 0.00

Provning Pox 1500,00

Msterislhantering X 750,00

Gruppombud 1 LOX 150000

Gruppombud 2 X 1500,00

Kvalitet 1 LX 150000

Kvalitet 2 i X 150000

: : Anstéliningstid 400,00

Ari yret 500,00
Méngkunnighet
Personligt tillagg 500,00

Grundlén  19500,00 + SummaBLD  2250,00 + SummalLD 1400,00 + Summa RLD 0,00

Individens totala lon: 23150,00

Skriv ut

Nu ar du fardig med omradet Lonesattning. For att komma vidare klickar du pa
Hem i menyraden och darefter pa rutan Jamstalldhet.

Hem Administration Rapporter Pottférdelning Hjalp

f

Arbetsorganisation Lonesattning

Kompetensutveckling Jamstdlldhet

Arbetet steg for steg inom omrade jamstélldhet

Resultatet
—
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Det ska vara mojligt att ha jamstalldhet som ingang i arbetet. Da kravs att manga
uppgifter 1aggs in i verktyget.

Eftersom vi i vart exempel redan har lagt in uppgifter inom omradena
Arbetsorganisation, Kompetensutveckling och Loneséttning finns redan allt
underlag framtaget och vi kan automatiskt fa rapporter utifran ett
jamstélldhetsperspektiv.

Har kan du skriva in det lokala regelverket. Det gérs genom att klicka pa Andra
regelverk.

Har kan ni skriva det lokala regelverket. Andra regelverk <

Skriv ut regelverk

| stallet for att skriva in regelverket manuellt eller klistra in ett Word-dokument kan
du numera ladda ner dokumentet. Funktionen finns under rapporter i menyraden.

Hem Administration Rapporter Potifordelning Hjalp Valkommen
Jamstaélldhet
Regelverk: Ladda upp regelverk Bladdra...

Funktionen fungerar pa foljande satt:
1. Klicka pa Bladdra, sok upp dokumentet och dubbelklicka.
Regelverk: Ladda upp regelverk C:\Users\iMaggan\De  Bladdra...
2. Klicka sedan pa Ladda upp regelverk.
Regelverk Ladda upp regelverk C\Users\Maggan'\De  Bladdra...

3. Kilicka pa dokumentet som laddats ner och 6ppna det. I vart exempel heter
dokumentet Exempel regelverk — jamstalldhet.

Har kan ni skriva det lokala regelverket. Andra regelverk <

Skriv ut regelverk

Exempel regelverk- jamstalidhet docx

56



Kansfirdelning

Skapa befattningar
Ditt arbete ar att: Befattning
o . ) ) Bearbetning findra Radera
1. Bkriva in namnet pa hefatthingen/befattningarna. Wonter Andra Rad
2. Klicka Skapa befatining. Eniening SIS HEREIE

Befattning: |

Skapa Befattning |

I vart exempel finns befattningar redan inlagda. Uppgifter har lagts in i omradet
Arbetsorganisation.

Aven uppgifter om anstallda finns. Underlag har matats in i omradet
Kompetensutveckling.

| Skrivin anstillda

| St utifr3n jamstalidhet kan detvara vardefullt att skriva in data i samtlioa fallt Anstallningsdatum, yrkets startdatum och Slder
+ kan exemmpelis ge vardefull infornation vid |dmstalldhetsanalys av |dnestningen.

Fornamn Efternamn Personnr. Kin Anst.datum Yrke datum Befattning
1 Bo Andersan 18780101-6213 Man 1998-01-01 1888-01-01 hantering Andra Radera
2 Elza Laar 19880201-6223 Kyinna 2005-01-01 2005-01-01 haontering Andra Radera
3 Anders Knutsson 19840201-6331 Man 2005-01-01 2005-01-01 Montering Andra Radera
4 Bo Warg 19650531-6332 Man 2010-01-0 2010-01-01 Bearhetning fndra Radera
5 Fer Hansson 18780223-6214 Man 2009-01-01 2005-01-01 Bearhetning Andra Radera

Anstnr Anst'almingsdatum:l B perstining: Bearbetning j
Farnamn Yriets startdatum I ﬁ
Efternarnn Personn: I

Skapa anstalld |

Lank till rapport

Uppgifterna i ovanstaende steg finns redan inlagda eftersom vi har arbetat oss i
genom omradena Arbetsorganisation och Kompetensutveckling.

~
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VERKTYGET — ARBETSORGANISATION

Yierligare firdjupningsmaterial finns inom omradet Arbetsorganisation.

‘ Arbetsinnehall och utveckling

Befatining: | Bearbetning j
Arbetsuppgift Uthildning och kray,
Din uppaift ar att ;I ;I

1. Walj befattning.
Skriva ih atbetsuppgifter i befatningen =l
3. Om arbetsuppoifier kraver sarskild utbildning - skrivi 53 fall deti rutan

far "Uthildning och krav".
4 Kiicka Spara —ISPara

e

Dokumentation Andra Radera Ansvara far produktionsritningsparmar vl |[Radera
Fadder for nyanstallda Andra Raders Avrappotering av gruppens kvalitets|dge wil| [Radera
Farbereda for produktionsstan, gira Andra Radera Beradning ach utpravning av nya verktyg vili [Radera
kirordning, bestalla material T - o
_ Bestallning av material Wali [Radera
Instrukion Andra Radera P : - o
—_— Bestalining av matutrustning Wil [Radera
niroduktion cndre Raders Beviljande av kartare ledighet inam gruppen vali |Radera
Korrigeringar Andra Radera
- = Daglig bemanning Wil |Raders
Kyalitetsgodkannande Andra Raders Malta | anctélininnecarmtal vl | Rarara

Utvecklingsbhlock
Befattning: | Bearbetning [
i Grund Andra Radera
Grund &r alltid kapplat till Blocknummer 0. 1 Programmering | Andra Radera
Din uppgift &r att: : TR —
2 Underhall Andra Radera
1. Wilja befattning. 3 hiaterialhantering |Andra Radera
2. Skapaimamnge utvecklingshlock. 4 Gruppornbud 1 Andra Radera
3. Ange siffrafblocknr. .
4. WKicka Spara, & Gruppambud 2 ﬁ.\ndra Radera
4 kvalitet 1 Andra Radera
7 kwalitet 2 Andra Radera
Block nr: |
Blocknamn: |
Spara |
Fardela arbetsuppgifter
Befatining: | Bearbetning =

Daokumentation IKvamel 1 I E

Din atbetsuppoitt &r at:

Fadder fir nyanstallda [ Gruppombud 1 =l#

12 g%:i:ﬂ_ggg;a‘btuzgﬂgéum arbetsuppoiften tillhdr i rutan ;g:2e;(r;rdoardfﬁirn;;rlot;ﬁ:ggo‘;s;t:grial IGruppohud 2 j ’
3. MNaralla arhetsuppuifter ar fardelade i grund- Instrukian IGruppohud 1 e
respektive utrecklingshlock - Klicka Spara. \ntradukdion IGruppohud 1 j 4
[ Karrigeringar |Gruﬂd j u

kwalitetsgodkannande [Kvalitet 2 =7

Kialitetskantrall IKva\ilel 1 j b

Kira maskinen |Gruﬂd j 0

Materialhantering IMaterithamering MIE

[P = Tl
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Revision av kompetens

Diin arbetsuppoift ar att

1. Walia befattning
2. Wlia anstalld
3. Kryssa fir Godkant, Masta steq ochieller Ubveckling far att ange kompetens

Elefar[ning;lElearbetnmg =l
Anst.nr. Fornamn Efternamn Blocknr. Blocknamn Godkand Nista steg Utveckling
4 Bo Warg Walj 0 Grund ol
5 Per Hansson VAl | 1 OGRS z = =
2 Underhdll el I sl
3 Materialhantering ‘o e -
4 Gruppombud 1 @ I I
8 Gruppombud 2 . - &
g Kialitet 1 e r &
7 Kalitet 2 & fa -

Spara kompetens

Klickar du pa Lank till rapport synliggors kvinnors och mans utveckling i arbetet.

Jamstilldhet — kvinnors och méns utveckling i
arbetet
‘Befattning: Montering ‘

|Anta| lvinner i befattningen: 1 Antal man i befattningen: 2 % kwvinner i befattningen: 33 |
Utvecklingsblock Godkdnda [Gedkdnda |Gedkinda |Godkdnda |Beslutad Beslutad
kwinnor man kwinner % (man % utveckling utveckling
kwvinner man
Grund 1 2 100 100 ] i
Gruppombud 1 o ] o o o o
Gruppombud 2 1 2 100 100 ] ]
Fuslitst 1 1 a 100 a ] a
Kuslitet 2 a 1 o 50 ] a
Materislhantering a 1 o 50 1 1
Provning 1 1 100 £0 ] 1

Rapporten visar om utvecklingen fordelas jamstallt mellan kvinnor och méan. Det &r
viktigt att kontrollera sa att inte vissa utvecklingsblock tilldelas man och andra till
kvinnor. Kolumnen Beslutad utveckling visar antalet kvinnor och man som i sin
utvecklingsplan har utvecklingskloss inplanerad.

Fiir att lika Ifin far lika arbete ska kunna analyseras krévs att fiiljande uppgifter 14ggs in i verkiyget fir omrade Linesétining

1. Uppgifter om ldnesystemets kanstruktion. Det gdrs i stegen Yardera arundarbetet, Yardera utvecklingshlock, Individuella tilldga och Rdrlig lonedel
2. Inplacering av individer.

3. Pengar i systemet

A detta arhete redan gjort & rapparten am lika 16n fr lika arbete redan klar.

Klicka Befattning och Rapport Lika 16n lika arbete

Ar arbetet infe gjort Kickar du pé nedanstiende 14nk.

LankHill Lénesatthing — alla steg méste genomfiras
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Eftersom vi i vart exempel redan har lagt in uppgifter om l6nesystem och
I6nenivaer kan du ga direkt pa Lank till rapport for att se kvinnors och mans léner i

olika befattningar.

Jamstilldhet — kvinnors och méans I6neniva

| Befattning: Montering

Antal kvinnor i befattningen: 1 Antal man i befattningen: 2 % kwinnor i befattningen: 33
Grundbefattningenslan: 19500.00

Utvecklingsblock Godkinda kwinnor Godkidnda man
Grund
Materialhantering

Gruppombud 1

Kyalitet 1

Kyalitet 2

e ool alm

1
0
]
Gruppombud 2 1
1
0
Provning 1

Genomsnittlig 16n Kvinnor Man

BLD 4500,00 3375,00
ILD 1100.00 1400,00
RLD 0.00 0.00
TOT 25100,00 24275,00

Skriv ut

Lanetilldgg i blocket

0.00
750,00
1500,00
1500,00
1500.00
1500.00
1500.00

| vart exempel har kvinnor hdgre genomsnittlig 16n &n mén. Skillnaden skapas
framfor allt i befattningslonedelen. Har kan du ga vidare och kontrollera om det ar
sa att kvinnan i befattningen har langre anstallningstid &n mannen och att detta ar

forklaringen.

| 16nestatistiken finns anstallningsdatum inlagt. Du kan gora foljande filtrering for

att enbart fa fram befattningen montering.

Ans Fornamn Efternamr Kén ~ Befattning Personnr Anst.datum Yrke datum GLD kr BLD kr ILD kr AnstélliAr i yriMangk PerscRLD kr  Summa |,
180 Anderson Man  Montering  19780101-6213  1998-01-01  1998-01-01 19500 2250 1400 400 500 500
2 Elsa Loaf Kvinna Montering  19880201-6223  2005-01-01  2005-01-01 19500 4500 1100 400 400 300
3 Anders  Knutsson  Man  Montering  19850201-6331 2005-01-01 2005-01-01 19500 4500 1400 400 400 600

0 23150
0 25100
0 25400

Hér kan du se att Elsa och Anders har samma anstallningstid och samma
I6neutveckling i befattningslonedelen. Daremot har Bo lagre 16n i
befattningslonedelen trots langre anstéllningstid. Orsaken till att Bo har lagre 16n

maéste undersokas vidare.

Arbetsvirdering av grundarbetet bygger pé st detfinns valdefinierade arbetsuppgitter. Ar detta arbete inte giort maste du first giira detta.

‘ Firslag till viirderingsfaktorerigrader poéng

‘ Ange riktarbeten

‘ Vardera grundarbetet

‘ Resultatet - Faktoranalys
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I vart exempel har vi redan gjort en arbetsvardering. Tidigare inmatad data finns
under respektive rubrik och kontrollrapport av likvardigt arbete finns under
rubriken Resultatet — Faktoranalys.

Resultatet — Faktoranalys

Faktoranalys visar hur de olika hefattningama ar rangordnade i farhallande till varandra | respektive fakior och totalt, Faktoranalysen underlgttar ett karrekt
varderingsarbete

Biefattning |Bearbetning j uNa|;|AIIa befattningar j
Faktor: 11 Uthildning Faktar: 12 Upplarning Faktor: 21 Ansvar
Befattning Poang Befattning Poang Befattning Poang
Bearbetning 15 Bearbetning 20 Bearhetning 10
Montering 10 | Montering 10 | Maontering 10 |
Faktor: 31 Milja Faktar: 41 Bundenhet Faktor: 42 Enfarmighet
Befattning Poang Befattning Poang Befattning Poang
Bearbetning 10 Montering 3 Bearhetning 3
Mantering 5 | Bearbetning 0 | hantering 3 |
Faldor: 51 Arbetstyngd Faktor: 52 Arbetsstallning
Befattning Poang Befattning Poang
Montering [ Bearbetning B
Bearbetning 3 | Maontering B |

Uppdatera faktoranalysen

Summa alla faktorer

Befattning Poidng
Bearbetning B7
Mantering 53 |

Har ser du hur jobben ar rankade i forhallande till varandra i respektive faktor och
totalt.

Nar det galler likvérdigt arbete &r det i forsta hand kvinnodominerade befattningar
som ska jamféras med befattningar som inte ar kvinnodominerade.

Har finns de olika jamstélldhetsrapporterna samlade.

Léank till rapport — Andel kvinnor i befattningen

Léank till rapport —Lika maijligheter till utveckling

Lank till rapport —Lon for lika arbete

Likwvardigt arbete — Fakioranalys
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