Arlig uppfoljning aktiva atgarder mot diskriminering

En gang per ar gér EFK en uppféljining av arbetet med aktiva &tgarder mot diskriminering for att
sakerstalla att vi arbetar utifran vara policys och féljer diskrimineringslagen.

Personalfunktionen initierar det gemensamma arbetet.

Kompetensutveckling infor kommande ar
Infér nédstkommande &r ar det lampligt att utifrdn de anstalldas utvecklingsplan och din
avdelning/programs budget planera vilken typ av kompetensutveckling som ska prioriteras.

Arlig uppfoljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet, SAM

| det systematiska arbetsmiljdarbetet ligger att félja upp arbetsmiljdarbetets samtliga delar och att
handlingsplaner f6ljs. Ansvaret for arlig uppféljning ligger pa personalfunktionen men involverar dig som
chef da du ar ansvarig for delar av arbetsmiljdarbetet.
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Lonerevision och lonesamtal

Den 1 oktober &r I6nerevisonsdatum for alla anstéllda. | det fall nytt kollektivavtal ar under férhandling
far du som chef besked om I6nedkningsutrymme forst efter att nytt kollektivavtal ar tecknat. Normalfal-
let &r att Ionesamtal kan hallas under oktober manad. Personalfunktionen skickar ut underlag for
|6nerevision.

Sakerstalla att anstallda tar ut semester
Folj upp att anstallda tar ut den semester ni kommit éverens om.

Personalplanering infor nastkommande ar
Personalfunktionen skickar ut underlag for personalplanering dar du anger hur du avser bemanna din
avdelning/program.

Det har arshjulet ar framtaget for att ge dig som chef stéd i HR-relaterade uppgifter

och ge en 6verblick 6ver gemensamma processer som sker éver aret.

Genomgang policys och rutiner arbetsmiljo, diskriminering och krankande sarbehandling

| samband med en arbetsplatstraff ska vara policys géllande arbetsmiljd, diskriminering och krankande
sarbehandling aktualiseras for alla anstallda. Vid behov ska &ven utbildning i nagot av @mnena hallas for att
sakerstalla kunskap.

Utvecklingssamtal
Utvecklingssamtalet ar en viktig del i ditt chefskap da du far méjlighet att félja upp varje anstalld, satta nya
mal och dven en mdjlighet att fa feedback pa ditt eget ledarskap. Planera in utvecklingssamtalen i god tid.

Lonekartlaggning

Som en del i arbetet med aktiva atgarder mot diskriminering genomférs varje ar en lénekartlaggning.
Ansvaret for att genomfora I6nekartlaggning ligger pa personalfunktionen, men du som chef ska sta tillforfo-
gande vid fragor och vara delaktig om det énskas.

Semesterarsskifte och semesterplanering

Den 1 januari borjar ett nytt semesterar. Det innebér att alla anstéllda far nya semesterdagar och dagar som
inte togs ut forgaende ar férvandlas till sparade semesterdagar. Du som chef ska vid ett semesterarsskifte
folja upp anstélldas sparade semesterdagar och hur mdnga som maste tas ut under aret. Kom ihag att den
anstallde far max ha 40 sparade semesterdagar och att minst 20 dagar maste tas ut per ar.

Arsstatistik
En gang per ar bor du som chef folja upp statistiken for sjukfranvaro, évrig franvaro och eventuella arbetsska-
dor. Utdrag for detta kan du be att fa fran personalfunktionen.
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Skyddsrond

Som en del av det systematiska arbetsmiljdarbetet genomférs varje ar en skyddsrond av den fysiska
arbetsmiljon pa Sverigekontoret. Ansvaret for skyddsronden ligger pa missionsdirektor som tillsammans med
skyddsombud genomfér skyddsronden.

Vid behov kan det genomféras riktade skyddsronder, det kan till exempel vara stress, krdnkande sarbehand-
ling, trakasserier eller IT-stress.

Medarbetarundersokning

Vartannat ar genomférs medarbetarundersokning fér Sverigeanstallda. Undersékningen ar en del av det
systematiska arbetsmiljdarbetet. Personalfunktionen ansvarar for att skicka ut och sammanstalla medarbetar-
undersoékningen, men det &r respektive chefs ansvar att omsatta resultatet till atgarder och praktisk handling.

Aktiva atgarder mot diskriminering

En gang per ar undersoks risker for diskriminering - ett arbete enligt diskrimineringslagen. Arbetet innefattar
undersokning, analys, atgard och uppféljning. Arbetet sker gemensamt fér hela organisationen i en samver-
kansgrupp, ansvar for att initiera arbetet ligger pa personalfunktionen.
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