► Lönelots   ► Arbetsbeskrivning
Underlag för beskrivning av kraven i arbetet
	Arbete/befattning:

	

	Arbetsplats/avdelning:

	

	Arbetsbeskrivningen gjord av:
	Datum:

	

	Intervjuperson: 
	Datum:


► Arbetet i korthet
 Beskriv arbetet som det är nu, inte som det har varit eller som det borde vara. Börja med att beskriva vad arbetet huvudsakligen innebär och syftet med arbetet. Ange också arbetsuppgifter som medför ett faktiskt/reellt ansvar.

	► De vanligaste arbetsuppgifterna

	

	

	

	

	

	

	

	► Syftet med arbetet

	

	

	

	

	

	

	

	► De viktigaste ansvarsområdena

	

	

	

	

	

	

	


►Kunskaper och färdigheter

Faktor 1.  Utbildning / erfarenhet 

De kunskaper och färdigheter som arbetet kräver kan förvärvas på många olika sätt, genom teoretiska studier, praktisk upplärning, arbetslivserfarenhet, yrkesarbete, självstudier och kombinationer av dessa. Det är viktigt att ha i minnet att också färdigheter förvärvas och att inte betrakta dem som ”medfödda egenskaper”.

Som mått på hur avancerad teoretisk utbildning och hur bred/djup erfarenhet som krävs för att kunna utföra arbetet används hur lång tid det tar att erhålla kunskapen. Vid bedömning av kraven på problemlösning och sociala färdigheter görs en helhetsbedömning av de olika aspekterna som ingår i faktorerna. 

Det är den högsta nivån på kunskaper och färdigheter som krävs i arbetet som ska bedömas. Hur ofta dessa kommer till användning är mindre betydelsefullt.

	 ► Vilken teoretisk utbildning krävs för ditt arbete? Förklara varför. 

	

	► Hur lång praktisk erfarenhet behövs för att kunna utföra ditt arbete? Förklara varför. 

	

	► Vilken slags fortbildning krävs i ditt arbete för att upprätthålla yrkeskunskaper och under hur många dagar/år? Förklara varför. 

	


Faktor 2.  Problemlösning 

De kunskaper och färdigheter som arbetet kräver kan förvärvas på många olika sätt, genom teoretiska studier, praktisk upplärning, arbetslivserfarenhet, yrkesarbete, självstudier och kombinationer av dessa. Det är viktigt att ha i minnet att också färdigheter förvärvas och att inte betrakta dem som ”medfödda egenskaper”.

Som mått på hur avancerad teoretisk utbildning och hur bred/djup erfarenhet som krävs för att kunna utföra arbetet används hur lång tid det tar att erhålla kunskapen. Vid bedömning av kraven på problemlösning och sociala färdigheter görs en helhetsbedömning av de olika aspekterna som ingår i faktorerna. 

Det är den högsta nivån på kunskaper och färdigheter som krävs i arbetet som ska bedömas. Hur ofta dessa kommer till användning är mindre betydelsefullt.

	 ► Vilken typ av problem har du i arbetet? 

	

	► Ge exempel på arbetsuppgifter, som kräver problemlösning (ex upptäcka, rätta till, reda ut eller åtgärda snabbt) 

	

	► Ge exempel på arbetsuppgifter, som kräver kreativitet(då det inte finns kända lösningar). 

	

	

	► Ge exempel på arbetsuppgifter, som kräver att du tar eget initiativ (då det inte finns andra som planlägger eller ger dig uppgifterna). 

	

	► Ge exempel på arbetsuppgifter, som kräver att du självständigt fattar beslut för att komma vidare 

	

	► Ge exempel på arbetsuppgifter som kräver förändringsförmåga av arbetsmetoder och att snabbt ta till sig ny kunskap. 

	

	► Ge exempel på arbetsuppgifter som kräver förmåga att arbeta inom vitt skilda verksamhetsområden. 

	


Faktor 3.  Sociala färdigheter 

De kunskaper och färdigheter som arbetet kräver kan förvärvas på många olika sätt, genom teoretiska studier, praktisk upplärning, arbetslivserfarenhet, yrkesarbete, självstudier och kombinationer av dessa. Det är viktigt att ha i minnet att också färdigheter förvärvas och att inte betrakta dem som ”medfödda egenskaper”.

Som mått på hur avancerad teoretisk utbildning och hur bred/djup erfarenhet som krävs för att kunna utföra arbetet används hur lång tid det tar att erhålla kunskapen. Vid bedömning av kraven på problemlösning och sociala färdigheter görs en helhetsbedömning av de olika aspekterna som ingår i faktorerna. 

Det är den högsta nivån på kunskaper och färdigheter som krävs i arbetet som ska bedömas. Hur ofta dessa kommer till användning är mindre betydelsefullt.

	 ► Ge exempel på arbetsuppgifter, som kräver samplanering och samarbete med arbetskamrater/kollegor. 

	

	► Ge exempel på arbetsuppgifter som kräver kommunikation, att lära ut saker, göra sig förstådd eller på annat sätt överför information personligen till andra människor. 

	

	► Ge exempel på arbetsuppgifter som innebär kontakter där du ska förstå och möta olika slags människor i olika sammanhang. 

	

	► Ge exempel på arbetsuppgifter som kräver att du ger service internt, till kunder, leverantörer, besökare etc. 

	

	► Ge exempel på arbetsuppgifter/situationer då du måste förstå och informera människor från vitt skilda kulturer eller andra situationer där bemötandet är komplicerat (ex intressekonflikter, hot). 

	


►Ansvar

Faktor 4.  Ansvar för materiella resurser och information 

Det finns olika slags ansvar. Ett övergripande ansvar kallas ofta formellt ansvar. Det kännetecknas av att det inte alltid utövas praktiskt av den som har ansvaret, det bärs ofta ensamt och man kan inte begränsa ansvarstagandet i tid. Ansvaret finns hela tiden. 

Ett faktiskt ansvar kräver kunskap om hur uppgiften skall utföras och innebär ofta en fysisk aktivitet eller insats. Till skillnad från det formella ansvaret kan det faktiska ansvaret delas med andra. Det kan också utövas under en begränsad tid. 

De olika sorters ansvar är inte klart avgränsade, de går i varandra och ett arbete kan ställa krav på olika sorters ansvar, ibland samtidigt. Konsekvenserna för verksamheten, tredje man, eller den anställde om ansvaret inte fullgörs har betydelse för bedömningen av svårighetsnivån.

	 ► Ge exempel på ansvarsuppgifter för materiella resurser som ingår i arbetet? 

	

	‒ Vilket ekonomiskt värde motsvarar det? 

	

	‒ Hur självständigt utövas ansvaret? 

	

	‒ Vilka konsekvenser får en brist i ansvarstagandet? 

	

	► Ge exempel på ansvarsuppgifter för information som ingår i arbetet? 

	

	‒ Hur självständigt utövas ansvaret? 

	

	‒ Vilka konsekvenser får en brist i ansvarstagandet? 

	


Faktor 5.  Ansvar för människor 

Det finns olika slags ansvar. Ett övergripande ansvar kallas ofta formellt ansvar. Det kännetecknas av att det inte alltid utövas praktiskt av den som har ansvaret, det bärs ofta ensamt och man kan inte begränsa ansvarstagandet i tid. Ansvaret finns hela tiden. 

Ett faktiskt ansvar kräver kunskap om hur uppgiften skall utföras och innebär ofta en fysisk aktivitet eller insats. Till skillnad från det formella ansvaret kan det faktiska ansvaret delas med andra. Det kan också utövas under en begränsad tid. 

De olika sorters ansvar är inte klart avgränsade, de går i varandra och ett arbete kan ställa krav på olika sorters ansvar, ibland samtidigt. Konsekvenserna för verksamheten, tredje man, eller den anställde om ansvaret inte fullgörs har betydelse för bedömningen av svårighetsnivån.

	 ► Ge exempel på ansvarsuppgifter för människors hälsa, säkerhet och utveckling som ingår i arbetet. 

	

	‒ Hur självständigt utövas ansvaret? 

	

	‒ Vilka konsekvenser får en brist i ansvarstagandet? 

	

	► Ge exempel på ansvarsuppgifter för sekretessbelagd information som ingår i arbetet. 

	

	‒ Hur självständigt utövas ansvaret? 

	

	‒ Vilka konsekvenser får en brist i ansvarstagandet? 

	

	► Ge exempel på ansvarsuppgifter som berör människor och som ingår i arbetet i samband med myndighetsutövning. 

	

	‒ Hur självständigt utövas ansvaret? 

	

	‒ Vilka konsekvenser får en brist i ansvarstagandet? 

	


Faktor 6.  Ansvar för planering, utveckling, resultat, arbetsledning 

Det finns olika slags ansvar. Ett övergripande ansvar kallas ofta formellt ansvar. Det kännetecknas av att det inte alltid utövas praktiskt av den som har ansvaret, det bärs ofta ensamt och man kan inte begränsa ansvarstagandet i tid. Ansvaret finns hela tiden. 

Ett faktiskt ansvar kräver kunskap om hur uppgiften skall utföras och innebär ofta en fysisk aktivitet eller insats. Till skillnad från det formella ansvaret kan det faktiska ansvaret delas med andra. Det kan också utövas under en begränsad tid. 

De olika sorters ansvar är inte klart avgränsade, de går i varandra och ett arbete kan ställa krav på olika sorters ansvar, ibland samtidigt. Konsekvenserna för verksamheten, tredje man, eller den anställde om ansvaret inte fullgörs har betydelse för bedömningen av svårighetsnivån.

	 ► Ge exempel på ansvarsuppgifter för planering som ingår i arbetet: 

	

	► Ge exempel på ansvarsuppgifter för utveckling som ingår i arbetet: 

	

	► Ge exempel på ansvarsuppgifter för resultat som ingår i arbetet: 

	

	‒ Hur självständigt utövas ansvaret för planering, utveckling och resultat? 

	

	‒ Vilka konsekvenser får en brist i ansvarstagandet? 

	

	► Ansvarar Du för en egen budget? Om ja: Hur stor är den och vad innebär ansvaret? 

	

	‒ Hur självständigt utövas ansvaret? 

	

	‒ Vilka konsekvenser får en brist i ansvarstagandet? 

	

	► Ingår en arbetsledande funktion? Om ja: Ge exempel på ansvarsuppgifter för att leda, stödja och bedöma medarbetares arbete och hur många medarbetare ansvaret omfattar. 

	

	‒ Beskriv kort hur självständigt du ansvarar för arbetsledning. 

	

	‒ Vilka konsekvenser får en brist i ansvarstagandet? 

	

	► Ge exempel på ansvarsuppgifter för påverka och/eller avgöra arbetsvillkor (ex rekrytering/avveckling, arbetsorganisation, arbetsmiljö, metodutveckling) och anställningsvillkor (ex lön, arbetstider, ledigheter, anställningstrygghet, rehabilitering): 

	

	► Ange hur stor del av arbetstiden som upptas med arbetsledande arbetsuppgifter: 

	

	‒ Beskriv kort hur självständigt du ansvarar för arbets- och anställningsvillkor. 

	

	‒ Vilka konsekvenser får en brist i ansvarstagandet? 

	


►Arbetsförhållanden

Faktor 7.  Fysiska förhållanden 

Den arbetsinsats som krävs för att utföra ett arbete innebär alltid någon typ av ansträngning. Ansträngningen kan vara beroende av både arbetsinnehållet och miljön i vilket arbetet utförs. Här bedöms sådan ansträngning som kan vara av fysisk, psykisk eller emotionell art. 

Vidare bedöms de obehag den anställde kan utsättas för på grund av den fysiska, psykiska och sociala miljön, samt vilka risker som finns att själv skadas eller bli sjuk på grund av själva arbetsuppgifterna eller till följd av den miljö arbetsuppgifterna utförs i. 

Nivåplaceringen beror på hur länge, hur ofta den anställde utsätts och om hon/han själv kan påverka /mildra de påfrestande arbetsförhållandena. Det förutsätts att de skyddsföreskrifter som finns också följs. 

	 ► Ge exempel på arbetsuppgifter som innebär fysisk ansträngning, hur ihållande ansträngningen är och under hur lång tid eller hur ofta den förekommer. 

	

	► Utförs arbetet i en otrevlig och påfrestande fysisk miljö? Beskriv kort hur den fysiska miljön ser ut. 

	

	► Finns det risk att skadas i arbetet? På vilket sätt? 

	


Faktor 8.  Psykiska förhållanden 

Den arbetsinsats som krävs för att utföra ett arbete innebär alltid någon typ av ansträngning. Ansträngningen kan vara beroende av både arbetsinnehållet och miljön i vilket arbetet utförs. Här bedöms sådan ansträngning som kan vara av fysisk, psykisk eller emotionell art. 

Vidare bedöms de obehag den anställde kan utsättas för på grund av den fysiska, psykiska och sociala miljön, samt vilka risker som finns att själv skadas eller bli sjuk på grund av själva arbetsuppgifterna eller till följd av den miljö arbetsuppgifterna utförs i. 

Nivåplaceringen beror på hur länge, hur ofta den anställde utsätts och om hon/han själv kan påverka /mildra de påfrestande arbetsförhållandena. Det förutsätts att de skyddsföreskrifter som finns också följs. 

	 ► Ge exempel på arbetsuppgifter som innebär psykisk ansträngning, hur ihållande ansträngningen är och under hur lång tid eller hur ofta den förekommer. 

	

	► Ge exempel på krävande kontakter t ex i möte med andra människors anspråk. 
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