Tips pa tjanster, produkter och system

inom HR som forenklar din vardag

Kraven 6kar standigt inom HR-omrédet. Den som arbetar med HR méste béde hélla jérnkoll
pé nya lagar, regelverk och kollektivavtal och kunna hantera kénsliga personalfrégor.
Dagens arbetstagare kréver dessutom att arbetsgivare har héga ambitioner kring HR.
Har &r négra exempel pd tidnster och produkter som kan stédja och férenkla arbetet.

Investera i effektivt HR-system

Personalen ér eff férefags viktigaste resurs.
Det ar bara eft av manga skdl aft satsa pé en
effektiv, modern systemlésning for personal-

administration, som inkluderar bade 16n och HR.

Nar all relevant information samlats i samma
system, kan man enklare infegrera mellan de
olika delama. Arbetet gar smidigare och man
minskar riskerna fér att det ska bli fel.

Dagens HR-arbete handlar inte enbart om aft
felia lagar och regler, utan ocks& om att satta

de anstdlldas kompetens och valmé&ende i fokus.

D& krévs noggranna rutiner kring HR-frégor, som
minskar risken att négon fréga faller mellan
stolarna eller att personal behandlas olika.

For en HR-ansvarig kan det vara eft ensamt
och snérigt arbefe. Kanske har man inte ratt
kompetens fér aft hantera alla frégor som
hamnar pd ens bord. Kanske har man inte
koll p& de senaste andringama i lagar och
regelverk. Kanske saknas det rutiner fér

&terkommande frégor, som onboarding av nya
medarbetare, sdkerhetsutbildningar eller med-
arbetarsamtal. Kanske saknas resurserna pd
fretaget.

Ordning och reda ér sjélva grunden fér ett bra
HR-arbete. Nér allt flyter p& som det ska, bidrar
det till en lugn och trygg kansla hos med-
arbetarna. Men detta &r inget man behdver
skapa pd egen hand. Det finns hjglp som kan
férenkla och bidra il aft systematisera arbefet i
form av system, tianster och produkfer i exem-
pelvis férsystemen (s& som tid- resercikning- och
bemanningssystem) som hanger samman med
lonehanteringssystem.

Ta hjalp med Ionekartlaggningsarbetet

Idag ér det lag p& att alla féretag ska géra en é&rlig 16nekartléggning for
aft sékerstélla att man har j@mstallda [éner. Har féretaget fler é@n tio
anstallda ska arbetet dessutom dokumenteras. Lonekartlaggningen
innefattar bade en kartléggning och en analys, fér bedémning om det
finns I6neskillnader mellan kvinnor och mén som utfér likvardiga arbeten
p& férefaget.

Denna érliga genomlysning kréver férstas eft noggrant och systematiskt
arbetsséitt. Det &r ménga parametrar som ska matas in fér att man ska
kunna géra en reell analys av hur mycket en tianst &r vérd jamfort med en
annan fjanst.

Lénekartlaggningen ska ocksé féljas av en handlingsplan, som tar upp
vilka atgarder som méste fill for att ufiémna eventuella I6neskillnader
inom fre dr.

Den arliga 16nekartlaggningen kan vara eft resurskravande och
tidslukande arbete, men som tur &r finns det higlp aft f&. Tar man higlp
med kartldggning och analys av en kunnig fiénsteleverantor sé ar en
lnekartlidggning dven ett bra verkyg for att dka féretagets medvetenhet
kring I6nesatining och skapa mervarde. Det lyfter fram férefagets 6ne-
politik i ljuset, vilket i sin tur kan bidra fill frygghet fér medarbetarna och
gora aff forefaget ses som en serids och trovérdig arbetsgivare.



Investera i en bra personalhandbok

1. Vad &r en personalhandbok?

En personalhandbok ar en anvandbar handbok dér
all information som rér de anstéllda finns samlad.
Det é&r eft verklyg som férenklar fér alla féretag,
oavsett storlek.

2. Vilken information samlar man
i personalhandboken?

Har samlas all information som &r relevant fér de
anstalida. Det kan handla om grundlaggande saker
som start och avsluting av ansféllning, arbetsmils,
halsa och arbetstider. Det kan &ven handla om
annan information som férsakringar, pensioner,
lagar och regler som ar kopplade till de kollektiv-
avial som géller p& férefoget, sakerhetsfragor,
ledighet och frénvaro samt fiénsteresor.

3. Vilka anvénder personalhandboken?

Personalhandboken ar en resurs och eft verklyg fér bade de
anstéllda, HR-ansvariga, 16neansvariga och chefer. En tydlig
podng med en personalhandbok &r att alla — oavsett position i
féretaget — har snabbt och enkelt kan hitta den information man
soker. Dessutom &r det samma information ill alla, oavsett om
man &r en anstélld eller chef. Det ar en tydlig vinst.

4. Finns det nagon annan fordel med
en personalhandbok?

En genomarbetad personalhandbok gér féretaget mindre
sarbart. Om HR-ansvarig exempelvis blir sjuk eller slutar finns
kunskapen samlad dar. Det ér ocksé eft verktyg som ger
frygghet och struktur fill alla som arbetar med HR-relaterade
frégor. Det i sin tur bidrar till aft férefaget kan uppfattas som
ansvarstagande fér sin personal, med tydliga mal och tydlig
ledning.

Forenkla med en blankettbank

Aven i det modema, digitala samhallet behévs blanketter.
Det ar eft satt att férenkla och formalisera exempelvis
dverenskommelser eller regelverk. Det kan handla om
allvarliga frégor som avsked och enklare som mobilpolicy.
Nér man bérjar notera alla de olika fillféllen d& en enkel
och tydlig blankett kunnat férenkla blir det snart en l&ng
lista: det kan handla om omréden som anstaliningsavial,
extra l6netillagg, bortférhandlad évertid med mera. Med
en bank av fardiga blanketter som técker de flesta behov
kan man enklare sckerstalla aft processer och
dverenskommelser blir korrekia. Det blir en trygghet.

Ténk pa att det finns stora férdelar med eft komplett
system fér personaladministration, dér alla relevanta
delar som [6n, tid, resa, personalhantering och HR
samlas. D& kan man exempelvis tagga blanketter med
it information om personal direkt i systemet och férenkla
integration mellan olika system. Det minskar risken for
merarbete eller fel.




