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Stod for uppfoljning av arbetsbeskrivningar

Varje arbetstagare beh6ver ha en uppdaterad arbetsbeskrivning. For att arbetsbeskrivningen ska vara

aktuell behover den ses 6ver och uppdateras varje ar, férslagsvis vid medarbetarsamtalet.

Detta dr en modell for hur ni konstruktivt kan arbeta med arbetsbeskrivningar

1.

Infér medarbetarsamtal gér den anstéllde en inventering av sina arbetsuppgifter och skriver ner
dem. Av varde att gruppera uppgifterna utifran gillande arbetsbeskrivning och fundera pa vad som
ar viktigt och vad som tar tid.

Som en del av det arliga medarbetarsamtalet gar arbetstagare och arbetsledare igenom inventering
av arbetsuppgifter och befintlig arbetsbeskrivning. Nar man tillsammans gor denna 6versyn ger det
mojlighet att utvardera om arbetstagaren har arbetat enligt arbetsbeskrivningen. Om inte vad har
varit orsaken till detta? Behover arbetsuppgifter ses 6ver och omprioriteras? Behover
arbetsbeskrivningen justeras? Har arbetsbeskrivningen kunnat féljas ar det dnda av varde att
samtala om arbetsuppgifter, vad som kan tas bort eller behéver prioriteras.

Nar denna 6versyn sker dr det viktigt att ha tillgang till foreningens/kyrkans 6vergripande
malskrivning/férsamlingsinstruktion. [ en sammarbetskyrka dr det dessutom viktigt att hiansyn tas
till sammarbetsavtalet.

For en arbetstagare som inte arbetar heltid ar det viktigt att se till att arbetsuppgifter begrinsas
och prioriteras sa att de stimmer med arbetstiden. Tid for administration, mdten och fortbildning
bor sta i proportion till arbetstiden.

Den reviderade arbetsbeskrivningen underteknas av arbetstagare och arbetsledare som bada
behaller en kopia. Arbetsledaren skickar en kopia till den som har arbetsgivaransvar nar det inte ar
arbetsledaren.

Vid granskning av arbetsuppgifter och arbetsbeskrivning ir féljande fragor bra att ta med,

a.

b.
C.
d.

Gor jag ratt saker?

Agnar jag lampligt mycket tid till mina olika uppgifter?

Finns uppgifter som ar viktiga men inte blir gjorda och beh6ver de rymmas i min tjanst?
Om jag plockar in nya uppgifter, vad behover jag da plocka bort eller omprioritera?

Fragor som det ar viktigt att forhalla sig till framférallt for anstéllda i samarbetskyrkor,

a.

Finns utrymme i arbetstiden for interaktion med missionsféreningens medlemmar, t.ex att initiera
och stodja smagrupper?

Finns utrymma i arbetstiden for varvning, utbildning och uppmuntran av ideella medarbetare?

Ges rimligt med utrymme till kollegier och fortbildning hos savél EFS som kyrkoférsamlingen? Det
ar inte rimligt att vara med pa alla kollegier och fortbildningar i bAda sammanhangen darfor viktigt
med prioritering i samrad med arbetsledare.



