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G Hva er en lederhandbok?

En lederhandbok er et verktay for a sikre trygg og effektiv
ledelse i bedriften. Lederhandboken gir en oversiktlig og
strukturert pekepinn pa hvordan du som leder bar opptre,
og legger til rette for at alt blir gjort pa en sikker, rutinert og
ansvarlig mate. Ikke minst bidrar den til en felles lederkultur
og samkjarte retningslinjer, som er viktig bade for stgrre og
mindre bedrifter. En lederhandbok er til for a hjelpe deg
med ditt lederskap, og for a gi deg nyttige tips nar vanskelige
situasjoner oppstar pa arbeidsplassen.

Hvem er lederhandboken ment for?

Lederhandboken er ment for alle slags ledere - enten du er
toppleder, mellomleder eller grunder - vil den veilede deg i
utgvelsen av din lederrolle.

Den gir deg nyttige tips om alt fra daglige rutiner og
kommunikasjon med dine medarbeidere, til hvordan du
handterer ulike problemstillinger og utfordrende situasjoner.

En god stette for ledere

Det krever mye a veere en leder i dagens samfunn. lkke bare
skal man beherske lovverk og ulike bestemmelser, men man
skal ogsa ha kompetanse og ferdigheter om blant annet
strategi, marked og kommunikasjon.

En lederhandbok rydder ikke bare hverdagen din, den bidrar
til leering og utvikling. Faktisk bidrar tydelige retningslinjer og
regler i en bedrift til en mer effektiv og helhetlig handtering av
lederrollen.



a Leder for forste gang

Nar man blir leder for fgrste gang gar mange gjennom et
identitetsskifte. Hvor man tidligere har veert ansvarlig for eget
arbeid og bidratt med egen kompetanse, vil man som leder
na jobbe for a oppna resultater gjennom hva man klarer a fa
andre til & gjore.

Selskapets viktigste ressurs er menneskene, og som leder far
du ansvar for a lede vei. Det er derfor viktig a sarge for at folk
har det bra pa jobb, for a legge grunnlaget for team som stoler
pa hverandre og som vil selskapets beste.

Som leder skal du motivere og inspirere medarbeiderne til

a ville prestere, og gi oppfelging for at de nar malene sine.

Nar du er ny i lederrollen er det viktig a bli godt kjent med
selskapet og avklare forventninger til alle parter.

Tre ting a huske pa nar du er ny i lederrollen
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Ansvar for a oppna resultater giennom hva man klarer
a fa andre til a gjare

Motivere og inspirere medarbeidere til a ville prestere
og gi oppfalging

Bli godt kjent med selskapet og avklar forventningene

til rollen
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® ProTips
Spar din leder hvilke forventninger hun/han har til deg.
Spgr dine medarbeidere hvilke forventninger de har
til deg som leder.
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Forventningsavklaring av
rollen som leder

Som ny leder er det viktig a avklare hvilke forventninger som
hgrer til din rolle, og vise hva du kan bidra med som igjen
bidrar til gkt fortjeneste/ytelse i selskapet.

Bade du som leder og dine medarbeidere ma fa vite hva

dere blir malt pa, og hvilke forventninger som stilles. Skal

du lykkes i rollen som leder ma det vaere helt klart hva som
forventes av deg. Forventningsavklaring i henhold til stillingens
ansvarsomrader og arbeidsoppgaver bgr veere avklart fgr du
trer inn i rollen.

Det er forventet at en leder skal:
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Sette tydelige rammer for oppgaver

Lytte til sine medarbeidere

Gi medarbeiderne tillit og statte

Hjelpe til med a lgse problemer

Se, utnytte og utvikle medarbeidernes sterke sider

Vise omsorg for medarbeidere som har det vanskelig

Skape godt samhold mellom medarbeiderne



a Personalledelse

Personalledelse hgrer til lederrollen og handler om a lede Eksempler pa personalarbeid en leder har
mennesker. Et annet ord for personalledelse er HRM(Human ansvar for:

resource management). Det er viktig at en leder evner a sette

den ansattes arbeid inn i en starre sammenheng, slik at det —  Kartlegge visjonen og verdigrunnlaget

oppleves som meningsfylt og viktig. Dette vil gi den ansatte 9 Fastlegge mal, personalidé og personalstrategier
mer motivasjon for a gjgre arbeidsoppgavene sine.

9 Veere personalleder og ha oppfalgingsansvar for
Det vil Iznne seg a komme i gang med evalueringer tidlig av egne medarbeidere

de ansatte. Ved a be de ansatte sette malsettinger selv som

statter bedriftens forretningsmal, og synliggjer effekter. Dette

gjor at de ansatte selv har satt malene og har forventninger

a levere pa. Ogsa bestemmer dere sammen hvordan det best

skal males.

Som leder skal du klargjgre virksomhetens mal for dine
medarbeidere, og fastsette og falge opp delmal for ulike
arbeidsomrader.



Forventningsavklaring av
teamet

Sp@r de ansatte om hva de tror du forventer av dem, i
stedet for a fortelle hva du forventer, overlater du ordet
til medarbeideren. Bli enige om hvilke forventninger det er
til medarbeideren og stillingen. Til slutt lager du en felles
forventningsforpliktelse mellom deg og den ansatte

Eksempler pa personalarbeid en leder har
ansvar for:

9 Sett den ansattes arbeid inn i en stgrre sammenheng

9 Be de ansatte sette sine malsettinger selv, og lag en
plan sammen for maling av resultater og innsats

9 Ha manedlige oppfalgingssamtaler

Personaloppfelging

Ledere skal legge til rette for et godt arbeidsmiljg med
motiverte medarbeidere. Uavhengig om du er toppleder og skal
falge opp mellomledere, eller om du er mellomleder og skal

folge opp dine ansatte - sa er din jobb som leder a falge opp
personalet nar noe ikke fungere som det skal.

Ved a ha manedlige oppfalgingssamtaler bidrar det til at de
ansatte er bevisst over hva de har levert av arbeid, hva de skal
levere fremover, og gjgr at problemer kan oppdages tidlig.
Oppfelgingssamtaler skaper bevissthet og kontroll for begge
parter.

Tre ting @ huske om personaloppfglging:

9 Personaloppfalging er viktig for a opprettholde et
godt arbeidsmiljg og motiverte ansatte

Oppfolging er viktig for a oppdage problemer

-2 tidlig

9 Oppfolgingssamtaler skaper bevissthet og kontroll
for bade leder og ansatt

® ProTips

Sett av manedlige oppfalgingssamtaler i kalenderen
sa blir det en vanlig rutine.




Lonnssamtalen

De fleste bedrifter praktiserer regelmessige
medarbedisersamtaler med sine ansatte, men det er flere som i
tillegg har egne Ignnssamtaler. Hensikten med en Ignnssamtale
er at medarbeideren skal fa en tilbakemelding og vurdering av
sammenhengen mellom egen arbeidsinnsats og lgnn.

| Isnnssamtalen kan man snakke om hvordan den enkelte

kan pavirke sin egen Ignnsutvikling. En Igannssamtale er noe
annet enn en lgnnsforhandling. Samtalen skal veere en dialog
mellom leder og den ansatte der man snakker om bade
lannsforventningene og de resultatene den ansatte har levert.

Lannssamtale brukes som et verktay fremfor lgnnsforhandling.
Alle statlige arbeidsgivere er palagt a tilby en slik samtale til sin
ansatte hvis temaet ikke er en del av medarbeidersamtalen.

Tre ting a huske pa om Ignnssamtalen:

9 Hver ansatt har krav pa en Ignnssamtale hvert ar

9 Snakk om hvordan den enkelte kan pavirke sin egen
lgnnsutvikling

9 Bruk lgannssamtale som et verktgy fremfor
lannsforhandling

Taushetsplikt

Nar man jobber som leder eller med HR, vil man fa tilgang til
sensitive personopplysninger. Informasjon som bgr defineres
som taushetsbelagt, kan man fa bade som leder og om man
bistar ledere i oppfalgning av en krevende personalsak,

eller ved oppfalging av en sykemeldt medarbeider. Denne
informasjonen skal behandles med varsomhet og ma ikke
spres. Det er derfor viktig @ opprettholde taushetsplikten

Rekruttering

Rekruttering og utvalg av ansatte er en av organisasjonens
viktigste oppgaver. De ansattes kvalitet og kompetanse er
avgjgrende for hvordan organisasjoner skal lykkes med a
realisere sine visjoner, malsettinger og hovedoppgaver.

Tre ting a huske pa om rekruttering:

9 Som leder skal du tilpasse bemanningen og bruk av
innleie til oppgaver som skal utfgrese

9 Foreta utvelgelse av medarbeidere til stillingen innen sitt
ansvarsomrade

9 Sgrge for at nye ansatte blir tatt godt i mot, samt
klargjgre arbeid- og ansvarsfordeling



Medbestemmelse

LO og NHO ble etablert rundt 1900-tallet, og siden den gang
har det veert sterk tradisjon i Norge a jobbe for arbeidstakerens
rett til a pavirke egen arbeidssituasjon. Derfor er det viktig at

ansatte skal fa mulighet til a delta i beslutninger som angar eget
arbeidsforhold.

Arbeidsmiljsloven

Alle arbeidsplasser skal fglge arbeidsmiljgloven, og som leder
har du et ansvar for a se til at den falges.

Lovens formal er:

9 A sikre et arbeidsmiljg som gir grunnlag for en
helsefremmende og meningsfylt arbeidssituasjon, som
gir full trygghet mot fysiske og psykiske skadevirkninger
og med en velferdsmessing standard som til enhver tid
er i samsvar med den teknologiske og sosiale utviklingen
i samfunnet.

9 A sikre trygge ansettelsesforhold og likebehandling i
arbeidslivet.

9 A legge til rette for tilpasninger i arbeidsforholdet
knyttet til den enkelte arbeidstakers forutsetninger og
livssituasjon.

— A gi grunnlag for at arbeidsgiver og arbeidstakere
i virksomhetene selv kan ivareta og utvikle sitt
arbeidsmiljg i samarbeid med arbeidslivets parter
og med ngdvendig veiledning og kontroll fra offentlig
myndighet.

9 A bidra til inkluderende arbeidsliv.

{ Konfliktforebygging ]

Noe av det lureste en leder kan gjare er a legge vekt pa
konflikthandtering i fredstid. Det vil si nar det ikke er noen store
utfordrende konflikter pa arbeidsplassen. Forebyggende arbeid
legger et godt grunnlag for framtidig god konflikthandtering.

Et viktig forebyggende tiltak er a jobbe aktivt med egen
organisasjonskultur. Har man en samarbeidskultur som taler
uenighete Hvordan snakker man til hverandre og om hverandre
pa arbeidsplassen? Har man en kultur der forskjellighet skaper
utrygghet og/eller som er raus med tanke pa ulikheter? Et
tolerant og inkluderende arbeidsmiljg taler uenigheter og
diskusjoner. Aksept for at folk er forskjellige og har ulike
synspunkter, bidrar til at man finner gode Igsninger.



Tre ting a huske pa for god konfliktforebygging

9 Folk er forskjellige og kulturen ma tale uenighet

9 Darlig kommunikasjon er nesten alltid grunnen til
konflikt

9 Bruk tid pa a forebygge konflikt nar det ikke er noen
konflikter som pagar

Hvordan handtere teammedlemmer
som leverer under forventning?

Et effektivt arbeidsmiljg forutsetter at alle teammedlemmer

har en mest mulig lik forstaelse av mal og retning, og hvordan
man som team skal arbeide sammen for 8 komme dit. Videre ma
man fa den enkeltes oppfatninger om disse delelementene pa
bordet.

Tre ting a huske pa for god konfliktforebygging:
9 Avklar felles forstaelse av mal og retning i teamet
9 Prat med den enkelte alene om dens motivasjon

Lag en plan sammen som er motiverende og som gj@r at
9 personen har lyst til a levere bedre resultater

Prestasjonsvurderinger

Vurdering av medarbeidernes presentasjoner blir stadig
vanligere, og for a sikre at prestasjonsmalinger ikke virker mot
sin hensikt, er det viktig at de oppleves som kilde til motivasjon.
Motiverte medarbeidere kan bidra til positiv bunnlinje pa
arbeidsplassen, gi bedre kvalitet pa tjenester og pavirke andre
faktorer som kan gke organisasjonens konkurransefortrinn. Det
er viktig a nevne at ansatte som males ma oppleve et rettferdig
system, ha et tydelig mal, og at det brukes til a se pa utvikling og
muligheter videre i selskapet.

Presentasjon vurderes etter:

9 Arbeidsresultater
9 Arbeidsatferden

—  Evner og personlighetstrekk
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° HR-rollen

Hvem som gj@r hva av HR-arbeidet avhenger selvsagt av hvor
stor organisasjonen er, det kan veere at du jobber i en mindre
organisasjon der daglig leder er den samme som har ansvar
for personalet. Det betyr ogsa selvfalgelig hvordan dere er
organisert, og hvilke ledelsesfilosofi som gjelder. Jo flere
ansatte en virksomhet har, desto vanligere er det med en
egen personalavdelning. | store HR-avdelinger vil man ofte se
at medarbeiderne har en hgy grad av spesialisering i arbeidet
sitt. Det vil for eksempel si at noen er spesielt dyktige til
rekrutteringsarbeid, mens andre jobber kun med helse, miljg
og sikkerhet (HMS).

Fordi ledere ogsa utaver personalarbeid, vil mange oppgaver
som HR-avdelingen har ansvar for, ha et lederaspekt. For a

ta et eksempel: HR-avdelingen lager rutiner for oppfalging av
sykemeldte, men det er neermeste leder som har den lgpende
dialogen med og oppfalging av den som er syk.

Forventninger til HR-rollen

Som ny HR-leder, eller ny med ansvar for personalledelse,

er det viktig a avklare hvilke forventninger som hgrer til din
rolle. Dersom bedriften ikke allerede har en HR-strategi kan
en utforming av dette veere sveert nyttig for a komme i gang.
Det er HR sin oppgave a utforme gode prosesser og rutiner,
og finne verktay. | tillegg skal HR trene, utvikle og statte ledere
som utfgrer HR-tiltakene man har landet pa.

Tre ting a huske pa om HR-rollen:

9 Avklar forventninger til rollen med leder og
medarbeidere

9 Utform en HR-strategi om den er manglende

9 Skap gode prosesser og rutiner for utvikling av
ledere

11



Strategiske prioriteringer

De strategiske prioriterenigene i en HR-strategi kan for
eksempel deles opp slik:

L. Strategisk forretningsniva (HR-strategi og talentledelse)
2. Endringsbehov (endringsarbeid og kompetanseutvikling)
3. Administrasjon (lann, pensjon og rekruttering)

4. Ansattes velferd (kommunikasjon, oppfalging og
sykefraveer)

Strategisk kompetanseutvikling

Dette er en kontinuerlig prosess som hele tiden ma evalueres og
videreutvikles. Det ma alltid tas utgangspunkt i virksomhetens
mal og strategier nar man planlegger og prioriterer
kompetansetiltak.

Om virksomheten har behov for ny kompetanse er det to mater
a dekke dette pa:

9 Ved a rekruttere, leie inn eller utvikle et samarbeid
med andre virksomheter

9 Ved & utvikle egne ansatte

Forsta organisasjonen

Som HR-leder er det fgrst og fremst viktig a forsta hvordan
virksomheten fungerer for a kunne jobbe mer malrettet med de
ansatte for a gke verdiskapingen. Det er viktig at HR evaluerer
og ser hva som gir gode eller darlige resultater og kommuniser
dette til virksomheten.

Gjor prosesser mer lennsomme

Med et HR-system vil du kunne gjgre HR-prosesser mer
effektive og Ieannsomme. Det er mye ansvar, personopplysninger
og utallige dokumenter a holde styr pa nar du er leder, spesielt
nar du har ansvar for mange ansatte. Med et HR-system fra
Huma vil du trygt samle viktig informasjon samlet pa et sted,
med raskt og enkel tilgang. Gjgr hverdagen enklere med
automatiserte prosesser og kommunikasjon med ansatte.
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Na har vi kosta litt innom mange ulike tema, men
du trenger ikke huske hele handboken! Bruk den
flittig i de ulike situasjonene du havner i.

Som et videre tips kan du laste ned var
personalhandbok. Den kan du gi til dine ansatte,
og den forklarer en god del av de ulike aspektene
ved a veere ansatt i en bedrift.

Du kan lese mer om den og laste ned
personalhandboken her!

Last ned personalhandbok PDF!

A\ 4
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https://www.hu.ma/no/maler/personalhandbok-mal

Fiks ferdige digtale

handbegker, skreddersydd til

hver enkelt ansatt!

Huma har laget digitale handbgker som du
aldri har sett maken til, les mer om det her!

Les mer om humas digitale handbgker her

Sann fungerer det:

1. Enkel a lage
Ta utgangspunkt i en ferdig mal og skreddersy for dine

behov. Du bestemmer enkelt hvem som skal ha tilgang
til hva.

2. Enkel a bruke

Del handboken og la alle ansatte enkelt finne

den informasjonen de leter etter. Farsteklasses
brukeropplevelse, god sgkefunksjon og alltid tilgjengelig.

3. Enkel a vedlikeholde
Endringer i lovverk eller interne rutiner?2 Oppdater
handboka pa tre klikk.
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