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Guide for uppgiftsfordelning

Planera
e Besluta vilken eller vilka uppgifter som ska fordelas.
e Definiera vad som ska inga i en uppgift.

e Undersok var i organisationen uppgiften bor ligga och vem eller vilka som har
bast mojlighet att utfora den. Vilken kompetens behovs? Behovs utbildning?

Genomfor
e Fordela uppgiften till den anstéllde. Ga igenom innehaéllet i uppgiften, diskutera
hur den ska genomforas och faststill hur den anstillde ska rapportera sitt
arbete med uppgiften.

e Diskutera och faststill vilka befogenheter och resurser den anstillde har for
uppgiftens genomforande.

e Stdm av eventuellt behov av utbildning.

e Dokumentera, datera, och skriv under uppgiftsfordelningen.

Folj upp
e Informera alla anstillda om de uppgifter som har férdelats och till vilka.
e Stam av genomforandet av uppgifterna vid lampliga tidpunkter.

e Utvirdera hur arbetet fungerar och besluta vid behov om forbattringar.



Checkpunkter for inventering av kompetens och befogenheter

Kompetens och kunskap Ja/Nej Atgiirder

e Tillracklig utbildning for
arbetsuppgiften?

e Tillracklig utbildning i
arbetsmiljofragor?

o Tillracklig
yrkeserfarenhet?

Befogenheter och resurser

¢ Ekonomiska och
personella

e Arbetsledande

e Andra




