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Inledning

Analys Lonelots ar ett verktyg for arbetsgivare som vill gora en
arbetsvirdering. Det kan hjdlpa dig att fa en helhetsbild dver arbetenas
krav och svarighetsgrad. Analys Lonelots medger delaktighet och insyn
samt stimulerar till samverkan.

For att kunna bedoma vilka arbeten som ar likvirdiga vid 16nekartliggning maste
en genomgang av kraven i arbetet goras pa ett kénsneutralt sitt. Analys Lonelots
kan anvindas vid virdering och gruppering av likvirdiga arbeten i samband med
l16nekartlidggning. Enligt 3 kap. 2 § Diskrimineringslagen ska bedémningen av
kraven i arbetet géras utifrén kriterier som kunskaper och firdigheter, ansvar och
anstringning samt arbetsférhallanden. Analys l6nelots utgér ifrdn dessa kriterier for
att bedoma vilka arbeten som #r likvirdiga.

Analys Lonelots dr utformad som en grundstomme fo6r att kunna anvindas i olika
verksamheter. Verktyget behover dirfor anpassas till den egna verksamheten. Det
finns ocksé ett datorstéd till Analys Lonelots som kan underlitta vid kartlaggningen
och analysen av l6neskillnaderna mellan kvinnor och mén. Datorstddet kan dven
vara till hjilp for att géra anpassningar till den egna organisationen.

Det ir inte nédvandigt med en sirskild projektorganisation for att genomfora
en virdering av arbetskraven enligt Analys Lonelots. Arbetsgrupper och
samverkansgrupper som redan finns i organisationen kan anviandas och
kompletteras vid behov. Verktyget kan anvindas i bdde stérre och mindre
verksamheter.

Analys Lonelots kan ocksé anvindas som grund vid individuell 16nesittning.

I 16neavtalen betonas att 16nen bestims utifrdn arbetsinnehéll och individens
prestationer och resultat. Genom en analys av arbetets krav och svarighetsgrad
beskrivs arbetsinnehéllet — vad man gor. Ett relevant underlag skapas ddrmed f6r
bedémning av individens f6rmaga att uppfylla kraven i arbetet, ta ansvar och né
resultat — hur man utfor arbetet.

Analys Lonelots anvinds i en méngd skilda verksamheter och fér olika &indamél bade
inom den privata och offentliga sektorn. Verktyget har reviderats flera gdnger. Genom
utvecklingsarbete, erfarenheter och synpunkter fran anvindare utvecklas stodet
kontinuerligt. Datorstédet har efterhand férbattrats med nya funktioner. Analys
Lonelots i pdf-format kan kostnadsfritt tillsammans med datorstodet laddas ner frén
DO:s webbplats www.do.se.

Analys Loénelots r en forenkling av "HACsystemet — Grundmodell fér arbetsvirdering”
(Anita Harriman, Carin Holm, Arbetslivsinstitutet 2000).

P3 DO:s webbplats, www.do.se, finns det en presentation (i powerpoint) av Analys
Lonelots, om arbetsgingen och virderingsarbetet samt om vilka anvindningsomraden
verktyget kan ha.

Presentationen kan anvindas som stod nir ett arbete med Analys Lénelots ska inledas
och genomféras pd arbetsplatsen, bdde som informations- och diskussionsunderlag.
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Arbetsgang

Ett projekt har olika faser. Beslut ska fattas, arbete utforas, resultat analyseras

och atgirder foretas. I ett omfattande arbetsvirderingsprojekt 4r manga personer
engagerade i arbetet, och dnnu fler ska informeras. Analys Loénelots dr en
forenkling av HACsystemet. [ handboken till "THACsystemet — Grundmodell for
arbetsvirdering” (Arbetslivsinstitutet 2000), beskrivs utférligt hur ett projekt

kan laggas upp och genomforas. Boken finns numera att bestilla hos FAS
(Forskningsradet for arbetsliv och socialvetenskap). Med Analys Lonelots kan
arbetet utforas pa ett enklare sitt. Genom att arbeta i datorstddet ges stor hjilp
med att géra anpassningar och simulera férdndringar av arbetsvirderingssystemet.
Nedan foljer forslag pa arbetsging:

Genom att arbeta i datorstodet till Analys Lonelots kan man fa stod med att géra
anpassningar och simulera férandringar av arbetsvirderingssystemet. Nedan foljer
forslag pé arbetsgéng:

1. Bestdm syftet med projektet och informera anstillda.
2. Bestam hur arbetet ska organiseras.
3. Utse en projektsamordnare och samverkansgrupp.

4, Utse en virderingsgrupp. Aven om det ir en enda person som gor de
flesta arbetsuppgifterna i projektet kan det vara bra att fler personer utfér
virderingen.

5. Géigenom Analys Lonelots for att kontrollera och anpassa
definitioner av faktorer och nivéer. Ligg till eller dra ifrén ndgon
faktor/aspekt. Antalet nivaer i faktorerna kan behéva dndras. Fortydliga
med exempel frdn den egna verksamheten. Se avsnittet "Anpassningar”.

6. Arbetes innehéll beskrivs genom ett frageformulér och stims av med narmaste
chef. Frageformuldret finns ocksa i word pd DO:s webbplats. Det formuliret
har en klickfunktion fér forflyttning mellan olika frigefilt. Se avsnittet
" Arbetsbeskrivning - frageformular”.

7. Arbetsbeskrivningarna och det anpassade systemet Analys Lonelots ér
virderingsgruppens hjilpmedel. Virderingen gors faktor fér faktor.
Se avsnittet "Virderingsarbetet”.

8. Gor en viktning av faktorerna. Simuleringar kan goras i datorstodet. I
datorstddet riknas de viktade podngen ut for varje arbete som virderats. Se
avsnittet Viktning.

9. Dela in det viktade resultatet i poangintervall. Dessa bildar
grupper/kluster om likvirdiga arbeten

10. Analysera resultatet. Se avsnittet "Analys”.
11. Bestdm hur eventuell kritik av virderingarna ska hanteras.
12. Besluta om atgirder med anledning av resultatet.

13. Informera.
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Datorstod

Datorstodet ger méjligheter att anpassa Analys Lonelots till den egna verk-
samheten. Grundversionen av Analys Lonelots finns inlagd i datorstodet samt
hjalpfunktioner for varje moment i metoden.

Anpassa

Hir finns funktionerna Faktorplan och Faktorbeskrivningar. I faktorplanen kan
faktorer laggas till eller tas bort. Antalet nivéer kan justeras mellan 2 och 7, i
grundversionen finns 5 nivaer fér varje faktor. I denna funktion liggs viktningen
av de olika faktorerna in och programmet beridknar det viktade resultatet, nir
virderingen ir gjord. I funktionen Faktorbeskrivningar kan beskrivningar av
grundversionens faktorer dndras och beskrivningar av nya faktorer laggs in, samt
definitioner av svarighetsnivaer justeras.

Tank pé att antalet nivder som finns for en faktor avgér hur stor skillnad i krav
varje niva innebir i relation till de andra nivierna for den faktorn. Viktningen

av en faktor pdverkar hur stor tyngd faktorn har i férhéllande till andra faktorer i
verktyget. Att dndra niva pé ett arbete for en faktor som har fa nivaer och hég vikt
kan dirfor f8 mycket stor betydelse f6r det arbetets totala vardering,

Arbetsvardering

Hir finns funktionerna Arbeten att virdera och Virderingsblad. I Arbeten att
virdera skrivs alla arbeten som ska ingé i virderingen in med en kort beskrivning
av arbetsuppgifterna. Exempelvis genom att klippa in "arbetet i korthet” fran
frageformuliret eller l4gga in hela beskrivningen av arbetsuppgifterna.

I Virderingsblad goérs virderingen av de inlagda arbetena faktor f6r faktor med
en enkel klickning i virderingsbladet. Virderade arbeten kan sorteras efter olika
variabler.

Motivering till bedémning av svrighetsniva skrivs in i virderingsbladet. Detta blir
ett viktigt dokument for att kvalitetssikra virderingarna.

Resultat

Hir finns funktionen Likvirdiga arbeten 1,2, 3. Virderingsresultatet delas in i
poiangintervall/kluster for likvirdiga arbeten genom att klicka i materialet. Det
finns tre olika alternativ att vilja bland vid presentation av resultatet.

Funktionen Tabell for oviktade respektive Viktade poing ger en samlad 6versikt
av podngen (oviktade/viktade) i varje faktor for alla virderade arbeten. Den ger
bland annat underlag f6r kvalitetssidkring av arbetsvirderingen.
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Utskrifter

Hela arbetsvirderingen inklusive all dokumentation kan exporteras, skrivas om
och redigeras pé det sitt som resultaten ska presenteras.

Lonekartlaggning

Datorstddet innehéller en modul for 16nekartldggning som kopplar
arbetsvirderingen till I16neuppgifter. Genom att importera en excelfil med
person-, befattnings- och 16neuppgifter beriknas en grundtabell med
medel-/medianlén samt 16nespridning i lika arbeten och indelningen i
likvirdiga arbeten. Har finns ocksé en funktion med plotterdiagram.
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Faktorplan

Analys Lonelots 4r uppbyggd kring de kriterier som anges i 3 kap. 2 §
Diskrimineringslagen for att beskriva och bedéma krav i arbetet. Kunskaper
och fiardigheter samt Ansvar dr definierade genom tre faktorer inom respektive
omréde. Anstringning och arbetsférhéllanden 4r sammanférda till ett
huvudomrade som definieras med tva faktorer och kallas Anstringning och
arbetsférhéllanden. Grundversionen av Analys Lonelots dr uppbyggd genom
huvudomraden och faktorer. Faktorerna definieras i sin tur genom aspekter.

Kunskaper och fardigheter

Faktor 1. Utbildning/erfarenhet
mats genom: tid for utbildning, yrkeserfarenhet, forthildning

Faktor 2. Problemldsning
mats genom: analys, kreativitet, sjalvstandighet, utveckling

Faktor 3. Sociala fardigheter
mats genom: kommunikation, samarbete, kulturforstaelse, service

Ansvar

Faktor 4. Ansvar for materiella resurser och information
mats genom: ekonomiskt varde, vad ansvaret innebdr,
sjdlvstandighet, konsekvenser

Faktor 5. Ansvar for manniskor
mats genom: vad ansvaret innebadr, sjdlvstandighet, konsekvenser

Faktor 6. Ansvar for planering, utveckling, resultat,
arbetsledning
mats genom: ansvarets inriktning och omfattning, sjdlvstandighet,
konsekvenser

Anstrangning och arbetsférhallanden

Faktor 7. Fysiska férhallanden
mats genom: fysisk anstrangning, obehagliga fysiska férhallanden,
risk for egen skada eller sjukdom

Faktor 8. Psykiska forhallanden
mats genom: koncentration, enformighet, tillganglighet,
pafrestande relationer
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Faktorbeskrivningar och nivaer
Kunskaper och fardigheter

De kunskaper och firdigheter som arbetet kriver kan forvirvas pd manga
olika sitt, genom teoretiska studier, praktisk upplarning, arbetslivserfarenhet,
yrkesarbete, sjalvstudier och kombinationer av dessa.

Som maétt pd hur avancerad teoretisk utbildning och hur bred/djup erfarenhet
som krivs for att kunna utféra arbetet anvinds hur 1ang tid det tar att erhélla
kunskapen. Vid bedémning av kraven pa problemlésning och sociala fardigheter
gors diremot en helhetsbedémning av de olika aspekterna som ingér i faktorerna.
Det 4r kombinationen av hur ménga firdigheter som krivs och intensiteten i
kraven som har betydelse for virderingen.

Det ir nivan pa kunskaper och fiardigheter som krévs i arbetet som ska bedémas.

Ansvar

Det finns olika slags ansvar. Ett 6vergripande ansvar kallas ofta formellt ansvar.
Det kan kidnnetecknas av att det inte alltid utévas praktiskt av den som har
ansvaret, det birs ofta ensamt och det gr sillan att begrinsa ansvarstagandet i tid.
Ansvaret finns hela tiden.

Ett faktiskt ansvar kriaver kunskap om hur uppgiften skall utféras och innebér
ofta en aktivitet eller insats. Det faktiska ansvaret kan delas med andra. Det kan
ocksa utdvas under en begrinsad tid.

Olika sorters ansvar ir inte klart avgriansade. De kan ga in i varandra. Ett arbete
kan stilla krav pé olika sorters ansvar, ibland samtidigt. Konsekvenserna for
verksamheten, tredje man, eller den anstillde om ansvaret inte fullgérs har
betydelse for bedémningen av svarighetsnivén.

Anstrangning och arbetsforhallanden

Den arbetsinsats som krivs for att utfora ett arbete innebir alltid ndgon form av
anstrangning. Ett arbete utfors ocksd under arbetsforhallanden som ar specifika
for arbetet. Anstringningen kan vara beroende av bade arbetsinnehéllet och
milj6n i vilket arbetet utférs. Hir bedoms sddan anstringning som kan vara av
fysisk, psykisk eller emotionell art.

Arbetsférhéllanden speglar arbetets natur och bedémer de obehag den anstillde
kan utsittas for pa grund av den fysiska, psykiska eller sociala miljén, samt vilka
risker som finns att sjélv skadas eller bli sjuk pa grund av sjilva arbetsuppgifterna
eller till f6ljd av den milj6 arbetsuppgifterna utfors i.

Nivéplaceringen beror pé hur linge, hur ofta den anstéllde utsitts och om
hon/han sjilv kan péverka/mildra pafrestningarna. Det forutsitts att de
skyddsféreskrifter som finns ocksé f6ljs.
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Kunskaper och fardigheter

Faktor 1. Utbildning/erfarenhet
mats genom: tid for utbildning, yrkeserfarenhet, forthildning

Faktorn bedémer krav pé sddana kunskaper som normalt ges genom teoretisk
utbildning samt de krav pa upplirning, 6vning, erfarenhet och fortbildning
som arbetet kriver for att kunna utféras. Det 4r den utbildning/erfarenhet som
normalt skulle krévas idag fér att utféra det nuvarande arbetet som efterfrigas.

vagledning vid vardering

Det finns ofta en utbildning fér en befattning som framstér som den "normala”.
Kraven pa teoretisk utbildning och kurser, oberoende av hur den anstillde sjilv
faktiskt har skaffat sig dem, ska paverka bedémningen.

For att kunna utféra arbetet menas att de arbetsuppgifter som anses normala fér
en "fulldrd” anstilld ska kunna utforas med den kvalitet

och i den takt som anses tillfredsstillande samt med den grad av arbetsledning
som ir vanlig.

I vissa arbeten behoéver kunskaper stindigt férnyas. [ andra arbeten méste man
standigt trdna och 6va for att inte forlora for arbetet visentliga fardigheter. Den
tid som normalt behovs fér att underhélla kunskaper och firdigheter i arbetet ska
bedémas vid berdkning av tid.

Niva 1 Grundskolekompetens och begrinsad yrkeserfarenhet (till exempel
upp till 6 man).

Niva 2 Mellanniva

Niva 3 Eftergymnasial utbildning kortare dn tva ar och medelldng
yrkeserfarenhet ( till exempel 2- 5 ar). Medelstora krav pa fortbildning.

Niva 4 Mellanniva

Niva 5 Langre eftergymnasial utbildning dn 5 ar och mycket bred och djup
erfarenhet (till exempel 5 ar eller langre). Mycket stora krav pa fortbildning.

Analys Lonelots | 13 (60)



Faktor 2. Problemlésning
mats genom: analys, kreativitet, sjalvstandighet, utveckling

Analys: bedémer kraven som stills vid problemlésning. Det innebir att analysera
variationer av problem som kan uppsté och vilken typ av 16sning som krévs.
Problemen kan réra minniskor, fakta, teorier, féremal, foreteelser.

Kreativitet: bedémer kraven pé att skapa nagot nytt eller kombinera saker som
redan finns pé ett nytt sitt.

Sjalvstindighet: bedémer graden av handlingsfrihet vid 16sning av problem.

Utveckling: bedémer kraven pé flexibilitet och férindringsférméga samt krav pé
att med kort férberedelsetid vara situationsanpassad.
Att underhalla och utveckla kunskap &r andra utvecklingsomraden.

vagledning vid vardering

Omstindigheter som kan ha betydelse for kravens storlek:

Analys

® om problemen dr komplexa, svéra att avgrinsa eller definiera och méste angripas
frén flera hall eller med flera metoder.

Kreativitet

® om det inte finns standardlésningar.

® om den anstillde méste skapa 16sningar inom en begrinsad ram.

Sjalvstandighet
® om den anstillde ofta méaste ta egna initiativ.

® om det inte finns ndgon att rddgéra med eller det &r svart att f3 tillgang till
information som kan bidra till att 16sa problemen.

® om det finns flera olika alternativ att vilja mellan och konsekvenserna blir stora.

Utveckling
® om den anstillde maste sitta sig in i nya omraden till f6ljd av snabb utveckling,

® om arbetet omfattar arbetsuppgifter frin méanga olika och vitt skilda
verksamhetsomraden.
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Niva 1 Inga sarskilda krav pa problemldsning. | arbetet uppkommer

problem som har enkla, entydiga l6sningar. Den information som behdvs ar
lattatkomlig och lattillganglig. For att 16sa problemen kan man vdlja en l6sning fran
ett antal kdnda tillvigagangssitt.

Niva 2 Mellanniva

Niva 3 Medelstora krav pa problemldsning. Arbetet kriver bearbetning av
information fran olika kéllor for att ldsa uppkomna problem och for att fatta beslut
om en atgard. Det finns flera mojliga 16sningar att vélja mellan men de foljer val
kdnda metoder och rutiner. Vid ovanligare problem maste atgarder och beslut
diskuteras och férankras hos éverordnad.

Niva 4 Mellanniva

Niva 5 Mycket stora krav p& problemldsning. Arbetet kriver analyser av

teorier och/eller metoder. Problemen ar varierade och invecklade och kraver kreativa
l6sningar. Arbetet krédver kvalificerad kunskapsinhdmtning. Den anstéllde maste
vdga samman komplicerade data for att bedéma majliga konsekvenser. Arbetet
krdver strategiska bedémningar och kan innebdra att man skapar eller faststaller nya
inriktningar pa hela eller delar av verksamheten.

Analys Lonelots | 15 (60)



Faktor 3. Sociala fardigheter
mats genom: kommunikation, samarbete, kulturforstaelse, service

Kommunikation: bedémer de krav arbetet stiller pa att 6verféra information
och férmedla kunskaper pé ett pedagogiskt och effektivt sitt bdde muntligt och
skriftligt.

Samarbete: bedémer de krav arbetet stiller pa att kunna arbeta tillsammans med
andra p3 ett sddant sitt att man arbetar effektivt och samtidigt tar hinsyn till
andra.

Kulturférstaelse: beddmer de krav arbetet stiller pa att hantera manniskor i
olika sammanhang och att f6rstd olika kulturer. Med kulturer menas till exempel
sprakliga, etniska, religidsa eller sociala kulturer.

Service: bedomer de krav arbetet stiller pa att ge administrativ service till kunder,
uppdragsgivare och allminhet. Aven intern service bedéms.

Sociala fardigheter relateras till komplexiteten i budskapet/informationen, vem
mottagaren dr, samt hur budskapet/informationen dverférs (arten, betydelsen och
syftet med kontakterna). Krav pé inlevelseformaga ingér i samtliga aspekter.

vagledning vid vardering

Omsténdigheter som kan ha betydelse fér kravens storlek:

® om det ir stora kulturella skillnader,

® om det ir svart att kommunicera dirfor att personen till exempel ar arg, upprérd
eller sjuk,

® om det finns intressemotsittningar,

® om situationen #r krivande och servicen maéste tillhandaha&llas mycket snabbt.
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Niva 1Normala krav pa samarbete och service med andra manniskor
individuellt eller i grupp.

Niva 2 Mellanniva

Niva 3 Medelstora krav pa sociala firdigheter. | kontakterna férekommer vissa
intressemotsattningar eller kulturella skillnader.

Niva 4 Mellanniva

Niva 5 Mycket stora krav pa sociala firdigheter. Arbetet kan innebdra svara och
komplicerade kontakter med personer/grupper savdl inom som utom arbetsplatsen.
Kravande kontakter kan innebdra stora intressemotsattningar eller svara och
kontroversiella situationer.
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Ansvar

Faktor 4. Ansvar for materiella resurser och information
mats genom: ekonomiskt vdrde, vad ansvaret innebar,
sjdlvstandighet, konsekvenser

Materiella resurser: bedémer ansvar fér materiella resurser, till exempel
utrustning och maskiner, varor och lager, fastigheter och lokaler. Det kan ocksa
vara milj6- och/eller naturtillgdngar. Ansvar for materiella resurser kan innebéra
att képa in, underhélla, skydda, reparera, kontrollera, anvinda och férvara olika
slags materiella resurser och virden eller att ansvara fér kvalitetskontroll vid en
tillverkningsprocess.

Skriftlig information: bedomer ansvar fér hantering av skriftlig information eller
motsvarande som finns i arkiv, journaler, register och bibliotek samt innehall i
dataprogram och datafiler. Det vill saga sddan information som kan jamstillas
med materiella resurser eller en investering. Ansvaret kan innebéra att besluta om
forvaring eller spridning av information, eller att sortera, komplettera och halla
informationen tillgénglig.

vagledning vid vardering

Omsténdigheter som kan ha betydelse fér kravens storlek:

Materiella varden
® ansvar f6r att képa in/underhélla dyrbar utrustning,

® ansvar for att upptécka brister i rutiner eller material som kan paverka kvalitén pa
arbete som utfors av andra,

® ansvar for att skydda andra minniskors ekonomiska intressen och

® att vid brist i ansvartagandet blir konsekvenserna att den anstillde férorsakar
avbrott i verksamheten, en skada for organisationen, dess personal, kunder eller fér
andra organisationer.

Information

® ansvar for att hantera information som maéste skyddas for dtkomlighet och

® att vid brist i ansvartagandet blir konsekvenserna att den anstillde férlorar tillstdnd,
licens eller legitimation.
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Niva 1 Ansvaret for materiella resurser dr begransat till normal aktsamhet och som
representerar ett begransat ekonomiskt varde. Arbetet kan innebdra att handskas
med mindre summor pengar.

eller

Niva 1 Arbetet innebar normal aktsamhet och hinsyn vid hantering av information/
upplysningar/data som ar allmangiltiga och lattillgangliga.

Niva 2 Mellanniva

Niva 3 Medelstort ansvar for materiella resurser som representerar ett ganska stort
ekonomiskt varde.

eller

Niva 3 Arbetet innebdr ett stort ansvar for strategisk information. I arbetet kan inga
att avgora vad som ska inhdamtas och vilka som far ta del av den.

Niva 4 Mellanniva

Niva 5 Arbetet innebér ett mycket stort ansvar for materiella resurser, som
representerar ett mycket stort ekonomiskt varde. Ett misstag eller férsummelse
i ansvaret skulle fa mycket allvarliga ekonomiska och/eller verksamhetsmassiga
konsekvenser.
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Faktor 5. Ansvar for manniskor
mats genom: vad ansvaret innebadr, sjdlvstandighet, konsekvenser

Faktorn bedémer ansvar for minniskors hilsa, vilbefinnande, sikerhet och
utveckling ur fysisk, psykisk och social synvinkel. Dessa manniskor kan vara
vardtagare, elever, kunder, allméanheten eller andra personer som pa olika sétt dr
beroende av den verksamhet som bedrivs.

Ansvaret kan utévas genom att f6lja faststillda rutiner, dverenskommelser eller
innebira en individuell och sjélvstindig bedémning av andra minniskors behow.

Ansvar fér minniskor innebir dven att hantera individrelaterad
sekretessbelagd information. Det kan innebira att ansvara for sikerhet, underhéll
och bevarande av kinslig information som berér individer.

Myndighetsutévning bedéms ocksé under faktorn. Med myndighetsutévning
menas verksamhet som bestér i att myndigheten bestdmmer eller vidtar atgarder
som ror enskildas rattigheter, skyldigheter och sociala férmaner eller utévar tving
i olika former.

vagledning vid vardering

Omsténdigheter som kan ha betydelse for kravens storlek:

® om ansvaret f6r minniskor dominerar innehaéllet i arbetet,
® om ansvaret birs ensam,

® om konsekvenserna fér organisationen, den anstillde personligen och fér
de ménniskor ansvaret omfattar blir stora. Organisationens verksamhet kan
ifrgasittas, den anstillde kan férlora legitimationen, eller ménniskor kan hamna i
en besvirlig situation och

® individinformation som #r kinslig/konfidentiell.
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Niva 1 Ansvar for andras hilsa, sikerhet, utveckling och vilbefinnande ir begrinsat
till normal hdnsyn och omtanke.

Niva 2 Mellanniva

Niva 3 Medelstort ansvar for andras hélsa, sikerhet, utveckling och/eller
vdlbefinnande. Arbetet kan innebdra att sjalvstandigt beddéma och tillgodose behov
hos andra, eller att paverka andra manniskors hélsa, sdkerhet, utveckling och/eller
vdlbefinnande genom att inom ramen félja regler, anvisningar eller program.

Niva 4 Mellanniva

Niva 5 Mycket stort ansvar for andras hilsa, sikerhet, utveckling och/eller
vdlbefinnande. Situationer som kan uppsta dr av svara eller livshotande slag och/eller
kraver snabba eller omfattande stdllningstaganden. Insatserna kan medféra mycket
stor paverkan pa individer/grupper.
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Faktor 6. Ansvar for planering, utveckling, resultat,
arbetsledning
mats genom: ansvarets inriktning och omfattning, sjdlvstandighet,
konsekvenser

Faktorn bedémer ansvar for planering, utveckling och resultat av hela eller del av
en verksamhet eller ett projekt — med eller utan arbetsledande funktion.

I ansvar for planering kan ingd att kartlidgga behov, formulera mél och planer f6r
nuvarande och framtida verksamhet, gora prioriteringar, planera projekt/insatser,
gora en budget, skaffa resurser och personal.

[ ansvar for utveckling kan ing3 att skapa eller férdndra verksamheter, bevaka
omvirlden, driva projekt, anpassa och driva verksamheten mot mélen.

I ansvar for resultat kan ingd bokslut, budgetavstamning, redovisning,
kvalitetsbedémning, uppféljning, och att avveckla eller att avsluta projekt eller
verksamhet. Det kan ocks8 ingd ansvar och analys fér maluppfyllelse, kontroll av
att planer genomforts och ansvar for férandringsbehov.

[ ansvar for arbetsledning bedéms det ansvar som en chef har f6r att leda, férdela
och bedéma andra anstilldas arbete och att paverka eller avgora arbetsvillkoren.

vagledning vid vardering

Omsténdigheter som kan ha betydelse fér kravens storlek:

® om ansvaret innebir att skapa férutsittningar f6r manga andra personer att
medverka i utvecklingen av en verksambhet,

om resultatet har en strategisk/langsiktig betydelse f6r organisationen,
ansvar for att hushélla med begriansade resurser,

ansvar for en budget i en komplex verksamhet,

ansvar som chef for andra arbetsledare,

ansvar f6r komplicerade personalpolitiska fragor som till exempel disciplinira
atgirder eller

® om en storre del av arbetstiden upptas av arbetsledning.
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Niva 1 Litet ansvar for planering, utveckling och resultat. Den anstilldes eget arbete
ar i viss utstrackning planerat och forelagt av nagon annan. Den anstdllde kan bidra
med idéer eller forslag till forbattringar inom det egna arbetsomradet.

Niva 2 Mellanniva

Niva 3 Medelstort ansvar for planering, utveckling och/eller resultat med

eller utan arbetsledande funktion. Ansvaret ar sjdlvstandigt och rér arbetssatt,
arbetsmetoder, tidsplanering och verksamhetens budget. Ansvaret kan omfatta vissa
personaladministrativa atgarder.

Niva 4 Mellanniva

Niva 5 Mycket stort ansvar for planering, utveckling och resultat med eller
utan arbetsledande funktion. Ansvaret ar av strategisk/langsiktig betydelse for
organisationen. Den anstéllde har ett betydande ansvar for att paverka

och utforma de varor och tjanster som framstalls och de normer, rutiner

och riktlinjer som styr organisationen. Ansvaret kan omfatta komplicerade
personalpolitiska fragor.
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Anstrangning och arbetsférhallanden

Faktor 7. Fysiska férhallanden
mats genom: fysisk anstrangning, obehagliga fysiska férhallanden,
risk for egen skada eller sjukdom

Fysisk anstringning: bedémer olika slags fysisk anstringning som musklerna
utsitts for pd grund av ihallande eller upprepad anvindning, inklusive sma
muskelrérelser och precisionsarbete. Den bedémer ocksé krav pa att arbeta i
obekvidma och anstringande arbetsstéllningar och den fysiska anstringning som
sinnesorganen utsitts fér vid vissa typer av arbetsuppgifter.

Obehagliga fysiska forhallanden: bedémer i vilken utstrickning den anstillde
utsitts for en obehaglig eller otrevlig fysisk miljo som till exempel buller och
fororeningar.

Risk for egen skada eller sjukdom: bedémer risken fér att den anstillde ska
drabbas av skada eller sjukdom ingar ocksa. Vid bedémningen férutsitts att
normala arbetarskyddséatgirder vidtagits och att givna instruktioner foljts.

Vid virderingen tas hansyn till under hur lang tid, hur ofta det forekommer och i
vilken man den anstillde sjilv kan paverka anstringningen samt hur otrevlig och
pafrestande den fysiska omgivningen ir.

vagledning vid vardering

Omstindigheter som kan ha betydelse fér kravens storlek:
tillgdngen pé hjalpmedel,

foremaélets form och material vid tunga lyft,

arbetstakten: den snabbhet i vilken arbetet maste utforas,

om muskelanspdnningen pégér under ldng tid kan det vara lika pafrestande som ett
arbete som tillfalligtvis kréver stor styrka,

® kombinationseffekter; om till exempel ett tungt arbete utférs i en obekvim
arbetsstillning,

® moijligheter att tillfilligt komma bort fran obehaget eller pafrestningen eller

® om den anstillde inte kan undvika obehaget genom att skjuta upp
arbetsuppgifterna till en battre tidpunkt.

Analys Lénelots | 24 (60)



Niva 1 Inga sarskilda krav pa fysisk anstringning. Den fysiska miljén dr
tillfredstdllande.

Niva 2 Mellanniva

Niva 3 Medelstora krav pa fysisk anstringning. Den fysiska miljén kan vara
pafrestande under viss tid.

Niva 4 Mellanniva

Niva 5 Mycket stora krav pa en eller flera fysiska anstriangningar. Den fysiska miljén
ar ofta pafrestande.
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Faktor 8. Psykiska forhallanden
mats genom: koncentration, enformighet, tillganglighet,
pafrestande relationer

Faktorn bedémer den psykiska anstringning som den anstillde utsétts for i
arbetet. I faktorn ingdr ocksd emotionell anstringning.

Koncentration: bedomer den psykiska anstringning som krévs vid koncentration
och graden av intensitet.

Enformighet: bedémer den psykiska péfrestningen i arbeten dir f&
arbetsuppgifter ingdr och handlingsfriheten ar begrinsad eller krav
pa tillganglighet &r stor.

Tillgdnglighet: bedémer krav som innebir att den anstéllde stindigt maéste vara
nébar, ha en hog tillginglighet och som kan medféra en bundenhet i arbetet med
liten handlingsfrihet.

Péifrestande relationer: bedémer den psykiska och emotionella anstringning som
pafrestande kontakter med ménniskor eller situationer i arbetet kan innebéra,
eller nir man star i fokus fér andra minniskors uppmirksamhet. Under denna
aspekt bedoms ocksé den psykiska péfrestning som det innebér att i arbetet
utsittas fér hot om vald.

vagledning vid vardering

Omstiandigheter som kan ha betydelse f6r kravens storlek:

® att koncentrera sig pd komplicerade uppgifter, eller uppgifter med ménga sma
detaljer, dir noggrannhet och precision dr nédvindigt,

® ett hirt styrt enformigt arbete som samtidigt kriver stor koncentration,

® att vara sd tillginglig att det inkriktar pd moéjligheterna att utféra andra nédvindiga
arbetsuppgifter,

® att i allt snabbare takt tvingas till stindiga anpassningar utan nagot eget inflytande,
® att konfronteras med arga, upprorda, sjuka eller svarhanterliga ménniskor eller

® att stindigt std i fokus fér andra méinniskors uppmirksamhet.
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Niva 1 Liten psykisk anstringning. Koncentration krévs ibland under korta stunder.
Pafrestande arbetssituationer kan intraffa nagon gang.

Niva 2 Mellanniva

Niva 3 Medelstor psykisk anstringning. Koncentration krivs ibland under Ianga
stunder pa komplicerade arbetsuppgifter. Pafrestande arbetssituationer och
kommunikationssvarigheter férekommer ofta.

Niva 4 Mellanniva

Niva 5 Mycket stor psykisk anstrangning. Koncentration krivs ofta pa mycket
komplicerade arbetsuppgifter. Arbetet innebar mycket kravande situationer och med
stark kdanslomassig anspanning.
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Anpassningar

Analys Lonelots 4r konstruerat som en grundstomme for att kunna anvindas
inom olika verksamheter. Det passar diarfor inte exakt som det dr utan ska
anpassas och viktas. Ett arbetsvirderingssystem ska spegla de virderingar

som finns i den enskilda organisationen och bedéma de arbetsuppgifter som
verkligen utfors pa arbetsplatsen. Det ska korrekt spegla inriktning och mal for
verksamheten for att f8 acceptans. Ett sddant system blir ocksé ett hjidlpmedel for
utveckling av verksamheten.

Allmint giller att ju enklare och mindre sammansatt en faktor 4r desto lattare

ar det att gora viarderingen. Det kan dirfor vara bittre att begrinsa en faktor, ta
bort aspekter i en faktor och skapa en ny faktor framfor att géra ndgon faktor mer
komplicerad genom olika tillagg.

Tiank pa att antalet nivder som finns for en faktor avgér hur stor skillnad i krav
varje niva innebir i relation till de andra niverna fér den faktorn. Viktningen

av en faktor paverkar hur stor tyngd faktorn har i forhallande till andra faktorer i
verktyget. Att dndra niva pa ett arbete f6r en faktor som har fa nivder och hog vikt
kan darfor f& mycket stor betydelse for det arbetets totala virdering.

Ordval

En typ av anpassning &r att se 6ver formuleringarna i faktorbeskrivningarna.
Ordvalet ska vara sddant att det stimmer dverens med det som anvinds inom
organisationen. Exemplen kan bytas ut och ersittas av situationer som 4r mer
typiska fér verksamheten.

Skapa en ny faktor

Analys Lonelots har dtta faktorer som bedéms genom olika aspekter. Om nagon
aspekt beskriver krav i arbetsuppgifter som dr en viktig del av verksamheten kan
den goras om till en egen faktor. Definitionen av den nya faktorn maste vara tydlig
sd att inte samma krav bedéms tva génger.

Skapa en ny aspekt i en faktor

Om beskrivningen av en faktor inte ticker in kraven i arbetet gér det att ldgga till
en aspekt i den befintliga faktorn. Kontrollera att den nya aspekten inte finns med
i ndgon annan faktor och att férindringen innebir att man fingar upp en viktig
del i arbetsuppgifterna.

Ta bort en faktor

Efter att ha gjort en genomgéng av faktorerna i Analys Lonelots kanske beslutet
blir att en hel faktor inte behdvs. Men innan den tas bort méste man vara siker
pa att faktorn inte bedémer kraven i ndgon férekommande arbetsuppgift inom
verksamheten.
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Ta bort en del av en faktor

Genom att Analys Lonelots dr uppbyggd med faktorer och aspekter dr den mycket
flexibel. Om négon av aspekterna beskriver krav som inte finns i ndgot arbete
inom verksamheten kan och bor den tas bort.

Fordndra antalet nivaer i en faktor

I Analys Lonelots har varje faktor fem nivéer. Det kan finnas anledning att 4ndra
antalet nivaer, sirskilt om en faktor ges h6g/lag vikt i systemet. Den hégsta nivin
ar kanske inte tillrackligt hog eller skillnaden mellan nivaerna ar for liten eller
alltfor stor.
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Exempel pa delning av sammansatta faktorer

Tvé av faktorerna i Analys Loénelots 4r mer sammansatta 4n de 6vriga och i vissa
verksamheter kan det vara nédvindigt att dela upp dem. Nedan ges f6rslag pé
definition vid uppdelning av faktorn "utbildning och erfarenhet” till tvé faktorer.
Direfter ges exempel pd hur "ansvar fér arbetsledning” kan liggas till som en egen
faktor och dirmed dras ut fran faktorn "ansvar for planering, utveckling, resultat
och arbetsledning”.

Faktor a. Utbildning
mats genom: tid for formell utbildning

Faktorn bedémer krav pé sddana kunskaper som normalt inhdmtas genom
teoretisk utbildning och kurser. Det innefattar ocksé krav p4 viss utbildning som
den anstillde maste ha, enligt lag eller forfattning, for att ha behorighet att utfora
arbetet.

vagledning vid vardering
Det finns ofta en utbildning for en befattning som framstér som den "normala”.

Kraven pa teoretisk utbildning och kurser, oberoende av hur den anstillde sjilv
faktiskt har inhdmtat dem, ska paverka bedémningen.

Niva 1 Grundskolekompetens

Niva 2 Gymnasiekompetens eller motsvarande

Niva 3 Enstaka &mne/amnen vid universitet/hdgskola
Niva 4 Hogskoleexamen

Niva 5 Hogre akademisk utbildning
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Faktor b. Erfarenhet alternativt Upplarning/fortbildning
mats genom: tid for yrkeserfarenhet, fortbildning

Faktorn bedomer de krav pd uppldrning, 6vning, erfarenhet och fortbildning som

arbetet kriver for att kunna utforas.

vagledning vid vardering

Fo6r att kunna utfora arbetet menas att de arbetsuppgifter som anses normala for
en "fullird” anstilld ska kunna utféras med den kvalitet och i den takt som anses
tillfredsstillande samt med den grad av arbetsledning som ir vanlig,

Den tid som normalt atgér f6ér att underhélla kunskaper och firdigheter i arbetet
ska bedomas vid berdkning av tid fér fortbildning.

Niva 1 Begrinsad yrkeserfarenhet (till exempel upp till 6 man)
Niva 2 Viss yrkeserfarenhet (till exempel 6 man-2 ar), mattliga krav pa fortbildning.
Niva 3 Yrkeserfarenhet (till exempel 2-5 ar), medelstora krav pa fortbildning.

Niva 4 Bred och/eller djup erfarenhet (till exempel 5-8 ar), stora krav pa
forthildning.

Niva 5 Mycket bred och/eller djup erfarenhet (till exempel 8 ar eller lingre), mycket
stora krav pa att regelbundet underhalla kunskaper och fardigheter och/eller halla
sig a jour om utvecklingen inom det egna arbetsomradet.
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Faktor c. Ansvar for arbetsledning
mdts genom: typ av arbetsledande uppgifter, vilka och hur manga
anstdllda som omfattas, sjalvstandighet, konsekvenser, omfattning
i arbetstid

Faktorn bedémer det ansvar som en chef har for att leda, férdela och bedéma
andra anstilldas arbete och att paverka eller avgora arbetsvillkoren. Arbetsledning
kan ocksd innebira att anstilla, utbilda eller avveckla personal man &r chef for.

I arbetsledning kan ingé att se till att faststillda mal uppnas, att personalens
kompetens kommer till sin ritt och far utvecklas, att den fysiska och psykosociala
arbetsmiljén uppfyller faststillda krav och aterkoppling/rapportering i
organisationen.

vagledning vid vardering

Omsténdigheter som kan ha betydelse fér kravens storlek:

® att vara chef for andra chefer,

® ha ansvar for komplicerade personalpolitiska fragor till exempel disciplinira
atgirder,

® antalet understillda har betydelse men &r inte helt avgérande. Kombinationen av

antalet understillda, vilka arbetsledande uppgifter som ingér och sjélvstindigheten
i ansvaret avgor bedomningen eller

® om en storre del av arbetstiden upptas av arbetsledning.

Niva 1 Arbetet stiller inga eller 1aga krav pa arbetsledning. Det kan ingd i
arbetet att visa hur arbetet utfors for arbetskamrater och nyanstallda.

Niva 2 Mellanniva

Niva 3 Arbetet stiller medelstora krav pa arbetsledning och utévas ungefir
halften av arbetstiden. | arbetet kan inga att folja upp och utvédrdera andras arbete,
att rapportera uppnadda resultat. Chefen kan ha ett radgivande inflytande pa
I6nesattning och andra anstallningsvillkor.

Niva 4 Mellanniva

Niva 5 Arbetet stiller mycket stora krav pa arbetsledning och utévas storre delen
av arbetstiden. Chefen kan ha ansvar fér uppféljning och utvardering av personalens
arbete i enlighet med foretagets/organisationens malsdttning och normer. Detta

kan ocksa omfatta andra chefers arbete. Chefen har befogenhet att fatta avgérande
beslut som rér personalens arbets- och anstallningsvillkor.
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Viktning

Att viga de olika faktorerna mot varandra och bestdmma deras inbérdes inflytande
kallas viktning. Faktorerna ges da olika tyngd beroende pa deras olika betydelse.
Processen vid viktningsarbetet ger ocksa som sidoeffekt en genomlysning av vad
som #r betydelsefullt och virderas i en verksamhet.

Varje organisation kan besluta vilken viktning faktorerna ska ha utifrdn sina egna
malsittningar. Olika organisationer har olika virderingar beroende pé inriktning
och mél med verksamheten och vilket arbete som utfors. Detta ska komma till
uttryck i den tyngd de olika faktorerna ges i Analys Lonelots. Det dr den enskilda
organisationen som ir bist skickad att gora sddana avvigningar. Om man inte gor
en viktning innebir det i praktiken att varje faktor blir lika mycket vird det vill
siga viger lika tungt.

I Analys Lonelots grundversion har varje faktor fem nivaer. Faktorer som ges en
vikt pé 5 procent eller ligre rekommenderas att ha férre nivier. For faktorer med
hog vikt bor 6vervigas om antalet nivder ska vara fler dn fem.

Tank pé att antalet nivder som finns for en faktor avgér hur stor skillnad i krav
varje niva innebir i relation till de andra nivierna for den faktorn. Viktningen

av en faktor paverkar hur stor tyngd faktorn har i forhallande till andra faktorer i
verktyget. Att dndra niva pa ett arbete for en faktor som har fa nivaer och hég vikt
kan dirfor f& mycket stor betydelse f6r det arbetets totala vardering,

Det kan vara bra att préva olika alternativ och resonera sig fram till ritt viktning.
Stod for sédana diskussioner kan vara olika dokument som beskriver policy och
riktlinjer fér verksamheten, handlingar som uttrycker visentliga virderingar
inom organisationen. I datorstddet kan man simulera olika viktningar for att fa en
uppfattning om vilket resultat tyngdpunkten pa olika faktorer ger.

Bestamma vikter och poang

Till hjélp i viktningsarbetet beskrivs nedan tekniken vid viktning och
podngberikning. Exemplet dr valt for att det ska vara enkelt att folja de olika
stegen och inte en rekommendation hur enskilda faktorer ska viktas.

Analys Lonelots dr konstruerat med tre huvudomraden som sammanlagt har atta
faktorer, se nista sida.
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Kunskaper och fardigheter
1. Utbildning/erfarenhet

2. Probleml6sning
3.Sociala fardigheter

Ansvar

4. ... for materiella resurser och information

5. ... for manniskor

6. ... for planering, utveckling, resultat, arbetsledning
Anstrangning och arbetsforhallanden

7. Fysiska forhallanden

8. Psykiska forhallanden

Exempel

Steg 1: Rangordna forst de olika faktorerna efter deras betydelse
for organisationen. Det underlattar en rimlighetskontroll
av den firdiga viktningen enligt steg 2 nedan.

Exempel pa rangordning

1. Utbildning/erfarenhet

6. Ansvar for planering, utveckling, resultat, arbetsledning

2. Problemlésning

3. Sociala fardigheter

5. Ansvar for manniskor

4. Ansvar for materiella resurser och information

8. Psykiska forhallanden

7. Fysiska forhallanden
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Steg 2: Bestdm sedan varje faktors vikt genom att férdela 100 procent pd dem och
sortera dem efter huvudomrade.

Exempel pa viktning

Faktorer Vikt %

Kunskaper och fardigheter 50
1. Utbildning/erfarenhet 20
2. Problemlésning 15
3. Sociala fardigheter 15
Ansvar for... 35
4. materiella resurser och information 10
5. manniskor 10
6. planering, utveckling, resultat, arbetsledning 15
Anstrangning och arbetsférhallanden 15
7. Fysiska forhallanden 5

8. Psykiska forhallanden 10
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Steg 3: Férdela procenttalet for respektive faktor jamnt pé det antal
svarighetsnivaer faktorn har. Detta anger den viktade podngen. I exemplet nedan
har faktor 7 fatt en 18g vikt och dirfér bedéms tre nivaer vara tillrickliga for
denna faktor.

Faktorer

Kunskaper och

fardigheter

1. Utbildning/erfarenhet 20 4 8 12 16 20
2. Problemlésning 15 3 6 9 12 15
3. Sociala fardigheter 15 3 6 9 12 15
Ansvar for...

4. mater!ella resurser och 10 5 4 6 3 10
information

5. manniskor 10 2 4 6 8 10
6. planering, utveck!mg, 15 3 6 9 P 15
resultat, arbetsledning

Anstringning och arbets-

forhallanden

7. Fysiska forhallanden 5 1,7 33 5
8. Psykiska forhallanden 10 2 4 6 8 10
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Varderingsarbetet

Det dr arbetets krav och inte individens férméga som ska virderas i Analys
Lonelots. Det ar allts vad arbetsuppgifterna stéller for krav pé arbetstagaren och
inte hur arbetstagaren utfor dem som ska virderas. Virderingen kan fordelaktigt
goras av fler personer. Det bor vara personer som har en god kinnedom om
foretaget, dess verksamhet och mal. Tank pa att de inte representerar ndgra
gruppintressen utan ska med sin kunskap och sitt goda omdéme avgéra pa vilken
svarighetsniva varje arbete ska inplaceras. Till sin hjélp har de beskrivningar av
arbetsuppgifter, faktordefinitioner, nivdbeskrivningar och sin samlade kunskap
om arbetena och organisationen. Virderingen kan goras direkt i datorstédet och
motiveringarna skrivas in.

Foljande punkter 4r viktiga att tinka pd i virderingsarbetet. Nyckelorden &r:
Virdera och dokumentera

® Regler for virderingsarbetet ska géras upp inom gruppen innan arbetet borjar.

® Det ir viktigt att alla deltagare presenterar sina bedomningar vid
nivabestimningen. Det ger en allsidig belysning och utnyttjar kompetensen i
virderingsgruppen.

® Virderingsarbetet dr ingen férhandling.

® Om information saknas eller inte 4r entydig nog ska den kompletteras.

® [ virderingsarbetet virderar man en faktor i taget. Alla arbeten virderas under en
faktor innan man gér vidare till nista.

® En metod dr att ledaméterna var for sig virderar arbetena i en faktor. Sedan
diskuterar gruppen tillsammans, argumenterar f6r sina stindpunkter, lyssnar pa
andra och méjligen enas om en gemensam bedémning,

® Det kan vara bra att 1amna en faktor tillf4lligt om det blir svirigheter hur den ska
virderas. Virderingar kan ocksa beh6éva omprévas fran en ny utgéngspunkt och
skilen for ett beslut granskas pa nytt.

® Anteckna helt kort motiveringen fér nivaplacering i respektive arbete och faktor.
Det skapar forutsittningar fér en konsekvent bedémning och blir ett viktigt
dokument vid kvalitetssikring av virderingsarbetet. I datorstédets Varderingsblad
finns utrymme for anteckningar.

® Det ir viktigt att tinka pa att det dr arbetets krav och svarigheter som virderas
frén olika perspektiv. Under kunskapsomréadet ér det krav pé kunnande som ska
bedémas, under ansvarsomradet r det ansvarets tyngd och omfattning som ska
beddmas, och under arbetsférhallande 4r det pafrestningen i arbetet som ska
bedémas.

Analys Lénelots | 37 (60)



Analys

Nir virderingsarbetet ér avslutat ska resultatet analyseras. Fran datorstédet kan
man skriva ut en tabell med oviktade poing f6r de arbeten som har virderats.
Tabellen tillsammans med motiveringarna fran virderingsbladen ir ett utmairkt
underlag for analys och kvalitetssikring. En motsvarande tabell med viktade
poing kan ocksa skrivas ut frdn datorstodet, den tabellen ger en 6versikt av hur
viktningen av enskilda faktorer paverkar slutresultatet.

Analysen gors enklast genom att besvara négra fragor: Kan vi arbeta efter det har
resultatet? Speglar det foretagets intentioner och virderingar? Om det inte gér
det, var ligger felet? Analysen kan leda till att innehéllet i ndgon faktor maste
dndras, viktningen justeras eller till en granskning av om virderingarna verkligen
ar sakligt motiverade.

Resultatet ska spegla organisationens virderingar, men ocksa de virderingar
organisationen dnskar férdjupa och utveckla vidare. Diskrimineringslagens
bestimmelser ska beaktas.

Nir resultatet har analyserats gors i Analys Lonelots en indelning av de virderade
arbetena i grupper/kluster om likvirdiga arbeten. Arbeten som ligger inom ett
visst poangintervall betraktas som likvirdiga. Hur stora podngintervallen ska vara
beror bland annat p& hur ménga poing som arbetsvirderingssystemet omfattar och
antalet arbeten som ska virderas.. Alla intervall behover inte podngmissigt vara
lika stora utan man kan bilda s3 kallade kluster. Det innebir att f6r de arbeten som
poiangmassigt klumpar ihop sig bor intervallgrinserna liggas sé att gruppen kan
hallas samman.

Hur ménga svarighetsgrupper/kluster resultatet ska indelas efter har ocksa
betydelse for val av poangintervall.

Resultatet kan inte kopplas direkt till 16n. Arbetets krav och svérigheter svarar

for en del av 16nen men inte hela. Ovriga delar 4r bland annat bedémning av den
individuella skickligheten, resultaten och omvirldsrelaterade faktorer. Hur stor del
av 16nen som ska motsvara de olika delarna ir en 16nepolitisk friga, liksom hur stor
16nespridningen ska vara.

Nir det samlade resultatet ses som ritt och rimligt, gdr man vidare med de &tgirder
som angavs vid syftet med undersékningen.
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Anvandningsomraden

En organisationsanpassad version av Analys Lonelots framtagen i samverkan
mellan parterna har flera anvindningsomraden.

For att bedéma vad som ar likvardigt arbete
i samband med lonekartlaggning

For att skapa en jimstilld 16nesittning. Vid 16nekartlaggningar enligt
diskrimineringslagen ska 16nejamférelser géras mellan kvinnodominerade arbeten
och andra arbeten som inte dr kvinnodominerade men bedéms som likvirdiga.
Arbeten som sammantaget stiller jamforbara krav nir det giller kunskap och
fardigheter, ansvar, anstringning och arbetsférhallanden ska betraktas som
likvérdiga. I Analys Lonelots kan arbeten som fatt podng inom ett givet intervall
beddémas som likvirdiga. I datorstédet finns verktyg for 16nekartlidggning.

Utgor underlag for att utveckla
individuella bedomningsgrunder

Ett verksamhetsanpassat arbetsvirderingssystem &r ocksd en bra grund for att
ta fram relevanta kriterier f6r bedomning av arbetsinsatser, prestationer och
resultat. Faktorer i arbetsvirderingssystemet kan definieras som individuella
kvalifikationer och ge underlag fé6r beddmning av individens skicklighet att
utfora arbetet. Krav pa sociala fardigheter i arbetet kan till exempel goras till en
kvalifikation som bedémer individens "férméga att samarbeta”.

Som ett led i organisationsutveckling
och utvecklingssamtal

Skapar virde i organisationen. Analysen av arbetsinnehallet i olika arbeten och
olika delar av verksamheten kan anvindas for att se 6ver arbetsorganisationen,
principer for delegering, personalplanering med mera inom organisationen.
Otydligheter i organisationen och ansvarsférdelningen kan upptickas. Det
kan vara en bra utgangspunkt fér diskussioner om en foriandrad férdelning av
arbetsuppgifter och ansvarsomraden.

Utvecklingssamtalet blir genom arbetsbeskrivningarna och arbetsvirderingen
ett samtal som grundas pa en férdjupad kunskap om arbetsuppgifternas faktiska
innehall.
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For att gora en jamforelse mellan tva eller flera arbeten

Ibland finns behov att jamféra endast ett par arbeten med varandra, till exempel
vid en diskussion om lonerelationer eller vid en oklarhet i arbetskraven eller vid
utredning av misstinkt 16nediskriminering pa grund av kén.

Som underlag for loneférhandlingar

Detta ar det klassiska anvindningsomradet for arbetsvirdering. I I6neavtalen finns
olika formuleringar men det anges ofta att 16nesdttningen ska vara individuell och
differentierad och att 16nen ska bestdimmas utifrdn ansvaret och svarighetsgraden
i arbetet, férmagan att uppfylla kraven, resultat och kompetens, samt andra
overenskomna kriterier.

Loneskillnader ska vara sakligt grundade och inte tillimpas diskriminerande. Med
arbetsvirdering kan man pé ett systematiskt sitt visa vilka arbeten som 4r mer
kriavande.
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Beskrivning av arbetsuppgifter

Det behdovs en god uppfattning om vad som krivs i varje befattning/arbete vid
arbetsvirdering. Det dr kunskaper om arbetsinnehéllet som kommer att vara
virderingsgruppens huvudsakliga informationskalla f6r virderingen. Om viktig
information saknas om arbetet kommer det inte heller att bli virderat.

Insamlingen av uppgifter kan géras pa olika sitt. Antingen kan en eller

ett par representanter fér en befattning/arbete fylla i frigeformuliret for
arbetsbeskrivning eller kan nirmaste chef fylla i formuliren for sina medarbetare
och sedan stdmma av innehéllet med dem. Det &r ofta de anstillda sjélva som

har den basta kinnedomen om arbetenas innehall och krav. Ett tredje alternativ
ir att gora en intervju med féretridare f6r arbetet och 1ata intervjuaren fylla i
formuliret.

Malet 4r att f en s& god beskrivning av kraven och svarigheterna i arbetet att det
ar mojligt att gora en riktig virdering av arbetet.

Att samla information om skilda arbeten kan ta olika l&ng tid. Vissa arbeten

ar lattare att beskriva och kartldgga an andra. Det dr dock viktigt att arbets-
beskrivningarna ér tydliga och beskriver alla arbeten lika omsorgsfullt och lika
"djupt”, diremot behover kanske inte alla arbetsbeskrivningar alltid vara lika
langa.

I datorstédet till Analys Lonelots uppdateras frageformuliret med de anpassningar
som gjorts av faktorerna och faktorbeskrivningarna. Nya fragor i formuldret méaste
dock formuleras och tillféras manuellt.
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Arbetsbeskrivning - frageformular
Arbete/befattning

Arbetet i korthet

Beskriv ditt arbete som det ir nu, inte som det har varit eller som
det borde vara. Bérja med att beskriva vad du huvudsakligen gér och syftet med
ditt arbete. Ange ocksd arbetsuppgifter som du har ett faktiskt/reellt ansvar fér.
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De vanligaste arbetsuppgifterna
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Kunskaper och fardigheter
Faktor 1. Uthildning/erfarenhet

Faktorn bedémer krav pa sddana kunskaper som normalt ges genom teoretisk
utbildning samt de krav pa uppliarning, 6vning, erfarenhet och fortbildning
som arbetet kriver for att kunna utféras. Det dr den utbildning/erfarenhet som
normalt skulle krivas idag for att utféra det nuvarande arbetet som efterfragas.

Vilken teoretisk utbildning kravs for ditt arbete vid nyanstallning i dag?

Hur lang praktisk erfarenhet behdvs for att kunna
utfora ditt arbete? Ange tid fran nyanstallning.

Vilken slags fortbildning krévs i ditt arbete for att uppratthalla
yrkeskunskaper och under hur manga dagar/ar?

Faktor 2. Problemlésning

Faktorn bedémer fardigheter som krivs for att 16sa problem. Den tar hinsyn

till variationer av problem som kan uppstd och vilken typ av 16sning som krivs.
Problemen kan réra minniskor, fakta, teorier, féremal, foreteelser. Den bedémer
kreativiteten i att skapa ndgot nytt eller kombinera saker som redan finns pa ett
nytt sitt och bedémer graden av handlingsfrihet och beslutsfattande. Vidare
bedémer faktorn krav pé flexibilitet, férindringsférméga och fiardighet att utfora
arbetsuppgifter inom vitt skilda verksamhetsomraden.

Vilken typ av problemldsning har du i arbetet? (exempelvis
analysera, upptdcka, rdtta till, reda ut eller atgdrda snabbt)
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Ge exempel pa arbetsuppgifter, som kraver kreativitet
(da det inte finns kdnda lsningar).

Ge exempel pa arbetsuppgifter, som kraver att du tar eget initiativ
(da det inte finns andra som planlagger eller ger dig uppgifterna).

Ge exempel pa arbetsuppgifter, som kraver att du
sjalvstandigt fattar beslut for att komma vidare.

Ge exempel pa arbetsuppgifter som kraver forandringsformaga
av arbetsmetoder och att snabbt ta till sig ny kunskap.

Ge exempel pa arbetsuppgifter som kraver férmaga att
arbeta inom vitt skilda verksamhetsomraden.
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Faktor 3. Sociala fardigheter

Faktorn bedémer fardigheten att kommunicera och arbeta tillsammans med andra
minniskor pa ett sddant sitt att man arbetar effektivt och samtidigt tar hansyn till
andra. Faktorn bedémer fardigheten att f6rsté och hantera olika slags manniskor i
olika sammanhang. Firdigheten att kunna forstd olika kulturer — sprékliga, etniska,
religiosa eller sociala ingar ocksa. Sociala fardigheter relateras till komplexiteten i
budskapet/informationen, vem mottagaren &r, samt hur budskapet/informationen
overfors (arten, betydelsen och syftet med kontakterna). Vidare ingér arbetets krav
pa att ge service av olika slag till kunder, uppdragsgivare, allmianhet med flera.

Ge exempel pa arbetsuppgifter som krdaver kommunikation,
att lara ut saker, gora sig forstadd eller pa annat
satt kommunicera till andra manniskor.

Ge exempel pa arbetsuppgifter, som krdver samplanering
och samarbete med arbetskamrater/kollegor.

Ge exempel pa arbetsuppgifter som innebdr kontakter
med olika slags manniskor i olika sammanhang.

Ge exempel pa arbetsuppgifter/situationer dir bemétandet
ar komplicerat (exempelvis intressekonflikter, hot).
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Ge exempel pa arbetsuppgifter som kraver att du ger administrativ
eller annan service internt, till kunder, leverantorer, besékare etc.

Ansvar
Faktor 4. Ansvar for materiella resurser och information

Faktorn bedémer ansvar fér materiella resurser, till exempel utrustning och
maskiner, varor och lager, fastigheter och lokaler. Det kan ocksé vara miljo-
och/eller naturtillgdngar. Ansvar for materiella resurser kan innebéra att
kopa in, underhélla, skydda, reparera, kontrollera, anvinda och férvara olika
slags materiella resurser och virden eller att svara for kvalitetskontroll vid en
tillverkningsprocess.

Faktorn bedémer ocksé ansvar for hantering av skriftlig information eller
motsvarande som finns i arkiv, journaler, register och bibliotek samt innehéll i
dataprogram och datafiler. Ansvaret kan innebéra att besluta om foérvaring eller
spridning av information, eller att sortera, komplettera och hélla informationen
tillgdnglig.

Ge exempel pa ansvarsuppgifter for materiella
resurser som ingar i arbetet?
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- Vilka konsekvenser far en brist i ansvarstagandet?

Ge exempel pa ansvarsuppgifter for skriftlig
information som ingar i arbetet?

Faktor 5. Ansvar for manniskor

Faktorn beddémer ansvar f6r minniskors hilsa, vilbefinnande, sikerhet och
utveckling ur fysisk, psykisk och social synvinkel. Dessa manniskor kan vara
vardtagare, elever, kunder, allminheten eller andra personer som pa olika sitt dr
beroende av den verksamhet som bedrivs.

Ansvaret kan utdvas genom att f6lja faststillda rutiner, 6verenskommelser eller
innebira en individuell och sjilvstindig beddmning av andra manniskors behov.
Ansvar fér minniskor innebir 4dven att hantera individrelaterad sekretessbelagd
information. Det kan innebira att ansvara f6r sikerhet, underh3ll och bevarande
av kinslig information som berér individer.

Myndighetsutévning bedéms ocksé under faktorn. Med myndighetsutdvning
menas verksamhet som bestér i att myndigheten bestdmmer eller vidtar atgarder
som ror enskildas rittigheter, skyldigheter och sociala férmaner eller utévar tvang
i olika former.
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Ge exempel pa ansvarsuppgifter for manniskors hélsa,
sdkerhet och utveckling som ingar i arbetet.

Ge exempel pa ansvarsuppgifter for sekretessbelagd
information som ingar i arbetet.

Ge exempel pa ansvarsuppgifter som berér manniskor och
som ingar i arbetet i samband med myndighetsutévning.
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— Hur sjilvstandigt utévas ansvaret?

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

Faktorn bedémer ansvar f6r planering, utveckling och resultat av hela eller del av
en verksamhet eller ett projekt — med eller utan arbetsledande funktion.

I ansvar f6r planering kan ingé att kartliagga behov, formulera mal och planer for
nuvarande och framtida verksamhet, géra prioriteringar, planera projekt/insatser,
gora en budget, skaffa resurser och personal.

[ ansvar f6r utveckling kan ingd att inom arbetsgrupper fordela arbetsuppgifter,
utbilda, inspirera och uppmuntra andra, att skapa eller foérindra verksamheter,
bevaka omvirlden, driva projekt, anpassa och driva verksamheten mot mélet.

[ ansvar f6r resultat kan ingé bokslut, budgetavstimning, redovisning,
kvalitetsbed6mning, uppféljning, och att avveckla eller att avsluta projekt,
verksamhet eller personal. Det kan ocksé ingd ansvar och analys fér
maluppfyllelse, kontroll av att planer genomférts och ansvar for férandringsbehov.

Faktorn bedomer ocks3 det ansvar som en arbetsledare har for att leda, fordela
och bedéma andra anstilldas arbete och att paverka eller avgéra arbetsvillkor
(exempelvis rekrytering/avveckling, arbetsorganisation, arbetsmiljo) samt
anstillningsvillkor (exempelvis 16n, arbetstider, ledigheter, anstillningstrygghet,
rehabilitering).
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Ge exempel pa ansvarsuppgifter for planering som ingar i arbetet:

- Beskriv kort hur sjalvstindigt du ansvarar f6r planering, utveckling och resultat
ansvaret.

Ansvarar du for en egen budget? Om ja: Hur
stor ar den och vad innebdr ansvaret?
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- Vilka konsekvenser far en brist i ansvarstagandet?

Ingar en arbetsledande funktion? Om ja: Ge exempel pa
ansvarsuppgifter som innebar att paverka och/eller avgora
arbetsvillkor (exempelvis rekrytering/avveckling, arbetsorganisation,
arbetsmiljo, metodutveckling) och anstallningsvillkor (exempelvis
I6n, arbetstider, ledigheter, anstdllningstrygghet, rehabilitering).

Ge exempel pa ansvarsuppgifter for att leda, stodja och bedéma
medarbetares arbete och hur manga medarbetare ansvaret omfattar.

Ange hur stor del av arbetstiden som upptas med arbetsledande arbets-
uppgifter?

[10-25% [125-50% [150-75% [175-100%

— Beskriv kort hur sjalvstindigt du ansvarar fér arbetsledning.
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Anstrangning och arbetsforhallanden
Faktor 7. Fysiska forhallanden

Faktorn bedémer olika slags fysisk anstringning som musklerna utsitts for pa
grund av ihéllande eller upprepad anvindning, inklusive sm& muskelrorelser

och precisionsarbete. Den bedémer ocksé krav pd att arbeta i obekvima och
anstrangande arbetsstillningar och den fysiska anstringning som sinnesorganen
utsitts for vid vissa typer av arbetsuppgifter. Vidare bedéms i vilken utstrickning
den anstillde utsitts for en obehaglig eller otrevlig fysisk miljoé som till exempel
buller och féroreningar. Risken for att den anstéllde ska drabbas av skada eller
sjukdom ingér ocksa. Det férutsitts att normala arbetarskyddsatgirder vidtagits
och att givna instruktioner foljts.

Ge exempel pa arbetsuppgifter som innebér fysisk
anstrangning, hur ihallande anstréangningen ar och
under hur lang tid eller hur ofta den forekommer.

Utfors arbetet i en otrevlig och pafrestande fysisk
miljo? Beskriv kort hur den fysiska miljon ser ut.
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Faktor 8. Psykiska forhallanden

Faktorn bedémer den psykiska anstringning som den anstillde utsitts for i
arbetet. I faktorn ingdr ocksa emotionell anstringning.

Faktorn bedémer den psykiska anstringning som krivs vid koncentration och
graden av intensitet. Faktorn bedémer den psykiska pafrestningen i arbeten
dar fa arbetsuppgifter ingér och handlingsfriheten ir begrinsad eller krav pa
tillgangligheten ir stor.

Faktorn bedémer krav som innebir att den anstillde stindigt méste vara ndbar,
ha en hég tillganglighet och som kan medfora en bundenhet i arbetet med liten
handlingsfrihet. Vidare bedéms den psykiska och emotionella anstringning som
pafrestande kontakter med minniskor eller situationer i arbetet kan innebira,
eller nar man stér i fokus fér andra ménniskors uppmirksamhet eller att i arbetet
utsittas for hot

om vald.

Ge exempel pa arbetsuppgifter som innebdr psykisk
anstrangning, hur ihallande anstrangningen ar och
under hur Iang tid eller hur ofta den férekommer.

Ge exempel pa kravande kontakter till exempel i
mote med andra manniskors ansprak.
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Bilagor

Blankett for viktning och podangsattning

Faktorer

Kunskaper och
fardigheter

Niva |

Vikt Laga
% krav

1. Utbildning/erfarenhet

2. Problemlésning

3. Sociala fardigheter

Ansvar for...

4, materiella resurser och
information

5. manniskor

6. planering, utveckling,
resultat, arbetsledning

Anstridngning och arbets-
forhallanden

7. Fysiska forhallanden

8. Psykiska forhallanden
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Diskrimineringsombudsmannen (DO)
arbetar mot diskriminering och for
allas lika rattigheter - oavsett kon,

kdnsidentitet eller kdnsuttryck,

etnisk tillhorighet, religion eller annan
trosuppfattning, funktionsnedsattning,
sexuell laggning eller alder.

DO

www.do.se

Box 4057

169 04 Solna

Telefon 08-120 20 700
facebook.com/diskrimineringsombudsmannen
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