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HR-fraga 1270; Mallar for tjanstgoringsbetyg/arbetsbetyg

Vi star infor nedskarningar och undrar om nagon har mallar for
tjanstgoringsbetyg/arbetsbetyg?

Svar: 2017-04-10

1. Ett tjanstgoringsbetyg tycker vi har nagra punkter: Hur lange har man varit anstalld,
vilka arbetsuppgifter har man haft, vilkka kunskaper/kvalifikationer &r viktiga for att utféra
arbetet, omdome och vitsord. Orsaken till att anstaliningen upphor maste ocksa finnas. For
ett antal &r sedan gjorde vi en checklista 6ver vad man bor/kan téanka pa nar man skriver
betyg.

Att skriva tjanstgoringsbetyg

Ett tjanstgoringsbetyg ska forutom persondata innehalla:

* Uppgifter om anstéliningstidens langd
* Redogdrelse for arbetsuppgifterna

* QOrsaken till att anstallningen upphdr
* Vitsord och omdémen

Beddmning

Nedan foljer bedomningsfaktorer att fundera dver. Alla faktorer &r naturligtvis inte alltid lika relevanta men
de kan tjana som en checklista sa att man inte glommer bort nagot.

BedOdmningsfaktorer: Beskrivning av
beddmningsfaktorer:

* Kompetens Teoretiska och praktiska kunskaper av betydelse for
arbetsuppgifterna samt formagan att utnyttja dessa.

*

Arbetsformaga och arbetskapacitet Uthallighet, koncentration och snabbhet i arbetet.

* Engagemang

*  Arbetets kvalitet Noggrann, kvalitetsmedveten,
tillforlitlig, ansvarsfull och punktlig.

* Flexibilitet

* Innovationskraft

* Administrativ formaga Ordning och reda.
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* Samarbetsformaga
och behalla goda

s&vil som externa.

* Omdomesformaga

samt samordna och foérdela arbetsuppgifter.

* Kundfokus

* Qrganisationsférmaga

Formaga att samarbeta; att uppna

kontakter, interna

Formaga att i forvag bedéma verkningarna av egna
eller andras arbete

Formaga att analysera och planlagga eget och

andras
arbete samt samordna och férdela arbetsuppgifter.
* Initiativformaga Formaga att finna konkreta och praktiskt
anvéndbara
uppslag i arbetet och forverkliga dem; formaga
till
sjalvstandigt handlande.

* Ledarférmaga (om relevant) Formaga att leda arbete och vinna fortroende som
chef och ledare; att stimulera till kompetensutveckling,
goda arbetsinsatser och dverforing av kunskap samt skapa
en god arbetsmiljo.

* Uttrycksformaga Muntlig savél som skriftlig
* Sprakkunskaper
Avsevart Under medel | Medel Over medel | Avsevart over
under medel medel
medel
Beddmning t.ex. 1 2 3 4 5
Kompetens
Arbetsformaga och

arbetskapacitet

Engagemang

Samarbetsférmaga

Arbetets kvalitet

Flexibilitet
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Innovationskraft

Kundfokus

Samarbetsformaga

Omdoémesformaga

Administrativ formaga

Organisationsformaga

Initiativformaga

Ledarférmaga (om
relevant)

Uttrycksformaga

Sprakkunskaper

Vitsord

Vitsord ges med positiva eller neutrala formuleringar. For att enhetligheten mellan olika betyg skall 6ka ar
det viktigt att sa manga som mojligt anvéander sig av samma skala.

Vitsord om hur man utfort Sammanfattande vitsord
uppgifter av olika slag

Till var beldtenhet Lamna vara rekommendationer

Till var fulla belatenhet Lamna vara basta
rekommendationer

Med gott resultat Med ndje lamna
vara

basta
rekommendationer

Med mycket gott resultat Lamna vara allra
bésta
rekommendationer
Med utomordentligt gott Med noje lamna vara
resultat allra

basta rekommendationer
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Syftet ar inte att man alltid skall anvanda sig av ovanstaende formuleringar i betyget som nagon slags
standard. Att t.ex. utférligt beskriva arbetsuppgifter och prestationer samt i omdémet lyfta fram egenskaper
som varit positiva hos individen innebar ett betyg som ”sdger mera”.

2.

Anstéllningsintyg/betyg

Information till den som skriver intyget/betyget. Denna ruta tas bort innan intyget skrivs ut.

Intyg utan omdoéme for anstéllda upp till 6 manader.
Betyg med omdome for anstallda mer dn 6 manader.

Ett intyg bor besta utav:
fornamn, efternamn, personnummer, anstallningstid fr o m- t o m, arbetsuppgifter/titel, anstallningens
omfattning (h/v), eventuella langre tjanstledigheter och orsak till att anstallning upphort.

Ett betyg bor utover ovanstaende besta av:
arbetsuppgifter, ansvar, befogenheter, vilka yrkesmassiga krav befattningen stallt, personens fardigheter
och egenskaper (sistndmnda bor beskrivas sakligt och kortfattat).

Vitsord enligt en femgradig skala kan anvandas.

Sammanfattande betyg - femgradig skala Betyg (1=lagst, 5=hogst)

onska lycka till 1

kan vi rekommendera 2
vill vi ge goda rekommendationer 3
ar det ett noje att rekommendera 4
utmarkta/allra basta rekommendationer 5

"God” betyder i ett anstallningsbetyg oftast undermalig.
"Mycket god” ar detsamma som genomsnittlig.
"Utomordentlig” betyder att personen har presterat dver medel.

Att skriva att nagon har “god kompetens”, betyder att personen i fraga inte har varit tillfredsstallande,
oavsett om det galler utbildning, erfarenhet, formaga eller kunskaper.
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<Férnamn>
<Efternamn>, <Personnummer>, har varit anstalld hos xx AB

<Fornamn> har haft foljande tjanster:

<Titel>, fr o m <da-mm-dd>t o m <ad-mm-dd>
<Titel>, fr o m <d&-mm-dd>t o m <ad-mm-dd>
<Titel>, fr o m <aa-mm-dd>t o m <aa-mm-dd>

| denna ruta finns generella beskrivning av de vanligaste tjansterna, ex en butikschef eller dyl. Da
kan chefen vilja en av beskrivningarna.

<Férnamn> ar en lojal, palitlig och ansvarstagande medarbetare som skott sina arbetsuppgifter till
stor belatenhet.

<Férnamn> har ett brinnande intresse for kaffe har bl.a. a har en férmaga att knyta till sig
stamgaster och se till att ge den basta servicen. <Férnamn> ar omtyckt av bade gaster och
kollegor.

<Férnamn> har utfort arbetsuppgifterna till var fulla beldtenhet och da <Férnamn> nu valt att
avsluta sin anstéllning pa egen begéran vill vi ge <vara lyckonskningar/rekommendationer/
varmaste rekommendationer/allra bista rekommendationer.>

<Ort/datum>

<For- och efternamn, Titel>
xx AB



«' SVENSKA HR-NATVERKET

3. Forslag pa tjanstgoringsbetygsmall. V/ra betyg ar mer utforligt och med en del som &r
mer personlig

TJANSTGORINGSINTYG

Foérnamn Efternamn, AAAAMMDD-XXXX har varit anstélld som séljare i bolagsnamn frén
AAAA-MM-DD till och med AAAA-MM-DD

Namn utfor férutom kassaarbete arbetat med rakna upp arbetsuppgifter som
varumottagning, bestallning och returhantering.

ort, AAAA-MM-DD
Underskrift
Namnfortydligande
Bolagsnamn

4. Mallar brukar finnas i loneprogrammen, hor med din leverantér om ni inte har den
funktionen.

5. Jag har varit mycket hjalpt av Georg Ugglebergs Att skriva och tolka tjanstgoringsbetyg.



