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Jobbeskrivelser med resultater i

Hvad er Jobbeskrivelser med resultater i?

Værktøjet giver nogle idéer til, hvordan I kan tilpasse eller udvide jeres jobbeskrivelser, så I får fokus på de resultater og mål som ligger i opgaveløsningen hos den enkelte medarbejder. 

Kernen i værktøjet er et skema til at udarbejde jobbeskrivelser. Skemaet nedenfor er udfyldt med et fiktivt eksempel om en ”Borgerserviceassistent” for at illustrere, hvordan I kan udarbejde jobbeskrivelsen.

	Resultatområder og vægtning 
	Mål 
	Målepunkter
	Færdigheder og kompetencer

	Servicering af borgere 

(60 %)


	Give borgerne en exceptionel serviceoplevelse

Opfylde interne servicemål
	Brugertilfredshed over 85 %

Minimum i gennemsnit 4 sager afsluttet pr dag målt over en måned

Klageprocent under 2 %

	Kommunikation, Service-minded, Rådgivnings-færdigheder

Planlægning, Effektivitet

Faglig dygtighed, Grundighed

	Samarbejde 

(25 %)


	Bidrage positivt til samarbejde i afdelingen
	Minimum en score på 4 ud af 5 på den halvårlige ”team-tjek” undersøgelse
	Samarbejde, Sociale kompetencer, Tværfaglighed, Teamorienteret

	Udvikling i jobbet (10 %)


	Påtage sig nye opgaver 

Udvikle og forbedre arbejdsprocesser
	Kvalificere sig til ”seniorborgerserviceassistent” inden for 2 år

Levere mindst 2 forbedrings-punkter som indarbejdes i arbejdsgange og metode-beskrivelser om året

	Ambitiøs, Udviklingsorienteret

Innovativ, Forandringsvillig

	Administrative opgaver

(15 %)


	Nedbringe udgifter for materialeindkøb 

Nedbringe ekspeditionstid på fordeling af visitationsbesøg 

Reducere behandlingstid af ansøgninger om hjælpemidler til borgere
	Reducere udgifter til indkøb med 10 % for året

Nedbringes med 20 % fra 5 til fire dage målt for året

Reducere behandlingstid fra nu gennemsnitligt 3 uger til 2 uger målt på året
	Forhandlingsfærdigheder

Effektivitet, Planlægning, Koordinering

Effektivitet, Planlægning, Koordinering




Hvad opnår I?
Værktøjet giver mulighed for at tydeliggøre de forventninger og behov hos interne kunder og borgere/brugere, som er grundlaget for jobbet. 

Ved at formulere nogle af de krav og forventninger, der ligger til de personer, som skal udføre det pågældende job, bliver det nemmere at følge op på indsatser og resultater samt støtte personen i at lykkes i jobbet. 

Et fokus på mål og resultater i modsætning til et rent fokus på fx procedurer eller arbejdsgange, giver også fleksibilitet, udviklingsmuligheder og frihed til at udføre jobbet på medarbejderens præmisser, så længe mål og kvalitetskrav er opfyldt. Denne fleksibilitet og opgaveejerskabet kan i næste række give en række positive effekter i forhold til medarbejdertrivsel, motivation, tilfredshed og loyalitet. 

Desuden viser vores undersøgelser af medindflydelseskultur, at fokus på kvalitet og metodefrihed i opgaveløsning og samt orientering mod mål og resultater giver et markant positivt bidrag til den sociale kapital på arbejdspladsen.  

Ved at beskrive kvalitets- og servicekrav i jobbet kommer der også mere fokus på borgere og brugere. Og dermed på at skabe de resultater og levere den service, som arbejdspladsen formentlig har lagt strategier og formuleret mål for. Det skulle gerne smitte positivt af på målopfyldelse, effektivitet, kvalitet og kundetilfredshed. 
Hvordan gør I?
Værktøjet består i sin grundform af et skema som det, der er vist ovenfor. For at gøre jobbeskrivelserne præcise og relevante, skal værktøjet nøje tilpasses den enkelte arbejdsplads eller organisation. Strukturen vil formentlig være anvendelig i de fleste tilfælde, mens indholdet vil variere meget. 
Findes der overordnede mål for fx servicering af borgere/brugere, skal disse nedbrydes og fordeles på forskellige jobtyper. Det samme er tilfældet, hvis der er defineret kompetencer og færdigheder. 

Hvis ikke der er formuleret mål og kompetencer, som kan nedbrydes til jobniveau, kan I formulere et første bud på jobbeskrivelserne ved at tage udgangspunkt i, hvad medarbejderne rent faktisk laver i deres jobs. Der kan gennemføres interviews med medarbejdere i de forskellige områder af arbejdspladsen, eller medarbejderne kan fx over en uge registrere de opgaver, som de løser. 

Medarbejderne kan også individuelt komme med et forslag til en passende jobbeskrivelse ud fra værktøjet. 

I bør dog tilstræbe en vis ensartethed og systematik i jobbeskrivelser for medarbejdergrupper, som løser de samme typer opgaver. Hvor kompetencerne bør ligge fast for hver jobtype, kan mål og målepunkter med fordel aftales mellem medarbejder og leder under udviklingssamtalen. 
Hvem gør hvad?

Arbejdet med jobbeskrivelser bør forankres i en arbejdsgruppe eller hos en person, som får ansvaret for at gennemføre arbejdet. Det kan være en leder, men behøver ikke være det. Arbejdet bør koordineres med SU/MED. 
Tid og ressourcer?
I kan etablere Jobbeskrivelser med resultater gennem følgende trin:
1. Vedtage i SU/MED, at I ønsker Jobbeskrivelser med resultater i. Fastlægge fremgangsmåde og ansvarsfordeling jvf. ”Hvordan gør I?” og ”Hvem gør hvad?” ovenfor (2 timer i SU/MED)

2. Kommunikation og/eller fællesmøde på arbejdspladsen om Jobbeskrivelser med resultater i (1 time alle medarbejdere)
3. Udvikling af udkast til jobbeskrivelser efter den fastlagte fremgangsmåde og ansvarsfordeling (10 timer pr. jobbeskrivelse, afhængig af fremgangsmåde og ansvarsfordeling)

4. Vedtagelse af jobbeskrivelser i SU/MED (SU/MED 1 time)

5. Indførelse af jobbeskrivelser og individuel tilpasning gennem møder mellem den enkelte leder og medarbejder (1-2 timer pr medarbejder)

6. Indarbejde de nye jobbeskrivelser i fx udviklingssamtalesystem, rekrutteringsaktiviteter, kompetenceudvikling, karriereplanlægning mv. (afhængig af omfang, inddragelse af personalefunktion)

7. Evaluering og løbende tilpasning af jobbeskrivelser, når der kommer nye strategiske fokusområder og mål for arbejdspladsen (afhængig af behov)
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