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Stöd	för	uppföljning	av	arbetsbeskrivningar		
	
Varje	arbetstagare	behöver	ha	en	uppdaterad	arbetsbeskrivning.		För	att	arbetsbeskrivningen	ska	vara	
aktuell	behöver	den	ses	över	och	uppdateras	varje	år,	förslagsvis	vid	medarbetarsamtalet.		

Detta	är	en	modell	för	hur	ni	konstruktivt	kan	arbeta	med	arbetsbeskrivningar	

1. Inför	medarbetarsamtal	gör	den	anställde	en	inventering	av	sina	arbetsuppgifter	och	skriver	ner	
dem.	Av	värde	att	gruppera	uppgifterna	utifrån	gällande	arbetsbeskrivning	och	fundera	på	vad	som	
är	viktigt	och	vad	som	tar	tid.	
	

2. Som	en	del	av	det	årliga	medarbetarsamtalet	går	arbetstagare	och	arbetsledare	igenom	inventering	
av	arbetsuppgifter	och	befintlig	arbetsbeskrivning.	När	man	tillsammans	gör	denna	översyn	ger	det	
möjlighet	att	utvärdera	om	arbetstagaren	har	arbetat	enligt	arbetsbeskrivningen.	Om	inte	vad	har	
varit	orsaken	till	detta?	Behöver	arbetsuppgifter	ses	över	och	omprioriteras?	Behöver	
arbetsbeskrivningen	justeras?	Har	arbetsbeskrivningen	kunnat	följas	är	det	ändå	av	värde	att	
samtala	om	arbetsuppgifter,	vad	som	kan	tas	bort	eller	behöver	prioriteras.	
	

3. När	denna	översyn	sker	är	det	viktigt	att	ha	tillgång	till	föreningens/kyrkans	övergripande	
målskrivning/församlingsinstruktion.	I	en	sammarbetskyrka	är	det	dessutom	viktigt	att	hänsyn	tas	
till	sammarbetsavtalet.	
	

4. För	en	arbetstagare	som	inte	arbetar	heltid	är	det	viktigt	att	se	till	att	arbetsuppgifter	begränsas	
och	prioriteras	så	att	de	stämmer	med	arbetstiden.	Tid	för	administration,	möten	och	fortbildning	
bör	stå	i	proportion	till	arbetstiden.	
	

5. Den	reviderade	arbetsbeskrivningen	underteknas	av	arbetstagare	och	arbetsledare	som	båda	
behåller	en	kopia.	Arbetsledaren	skickar	en	kopia	till	den	som	har	arbetsgivaransvar	när	det	inte	är	
arbetsledaren.	
	

Vid	granskning	av	arbetsuppgifter	och	arbetsbeskrivning	är	följande	frågor	bra	att	ta	med,	
a. Gör	jag	rätt	saker?	
b. Ägnar	jag	lämpligt	mycket	tid	till	mina	olika	uppgifter?	
c. Finns	uppgifter	som	är	viktiga	men	inte	blir	gjorda	och	behöver	de	rymmas	i	min	tjänst?	
d. Om	jag	plockar	in	nya	uppgifter,	vad	behöver	jag	då	plocka	bort	eller	omprioritera?	

	
Frågor	som	det	är	viktigt	att	förhålla	sig	till	framförallt	för	anställda	i	samarbetskyrkor,	

a. Finns	utrymme	i	arbetstiden	för	interaktion	med	missionsföreningens	medlemmar,	t.ex	att	initiera	
och	stödja	smågrupper?	

b. Finns	utrymma	i	arbetstiden	för	värvning,	utbildning	och	uppmuntran	av	ideella	medarbetare?	
c. Ges	rimligt	med	utrymme	till	kollegier	och	fortbildning	hos	såväl	EFS	som	kyrkoförsamlingen?	Det	

är	inte	rimligt	att	vara	med	på	alla	kollegier	och	fortbildningar	i	båda	sammanhangen	därför	viktigt	
med	prioritering	i	samråd	med	arbetsledare. 

 


