
Personalhandbok

Anställning ÅrshjulRehabiliteringLöneprocess KompetensArbetsrätt Policys

Övrigt/Rutiner

Arbetsmiljö



Anställning

Mål Process Instruktioner

Aktivitet Dokument

Säkerställa en säker 
process gällande befintliga 
och nya anställningar.

Anställningsavtal

Arbetsgivarintyg

Befattningsbeskrivning

Introduktion

Egen Uppsägning

Ledighet

Min anställning

Tillbaka

https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/Anställningsbevis.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/Egen-uppsägning.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/Rutin-foİˆr-introduktion-av-nyanstaİˆlld.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/Arbetsgivarintyg.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/Befattningsbeskrivning.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/Ledighetsansökan.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/Min-anställning.pdf


Pågående AvslutBörjan

ch  Chef fa

Anställningsavtal

Introduktion/information nyanställd

meMedarbetare

ch Chef me Medarbetare

ch Chef

Befattningsbeskrivning

Förändrade anställningsuppgifter

meMedarbetare

hr HR

hr HR

ch Chef meMedarbetare

ch Chef

Egen uppsägning

Arbetsgivarintyg

me Medarbetare hr HR

ch Chef me Medarbetare

3

ch Chef

me Medarbetare

lä Läkarehr HR

fa

fk Försäkringskassan

fh Företagshälsovården

Fackligrepresentant Länk till dokument

Facklig representant

Tillbaka



Anmälan allvarliga olyckor, allvarliga 

tillbud och arbetsskada.
Arbetsmiljöverket

Sunt arbetsliv

Prevent

Område Förebygga Riskbedömning & Åtgärda Följa upp

Undersöka Göra en riskbedömning UppföljningU R Å FArbetsmiljö

Riskinventering

TillbudsrapportArbetsskaderapport

Anmälan/ Kränkande Särbehandling

Tillbaka

https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/undersoİˆka-arbetsbelastning-arbetstid.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/RiskinventPrtk.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/Abetsskada.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/Tillbud.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/Anmaİˆlan-om-kraİˆnkande-saİˆrbehandling.pdf


Arbetsrätt

Beskrivning

Mål Process Instruktioner

Aktivitet Dokument

Säkerställa en hantering av 
aktuella förhandlingar.

Förhandlingsframställan

Förhandlingsprotokoll

Tillbaka

https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/Foİˆrhandlingsframstaİˆllan-MBL-pdf.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/Forhandlingsprotokoll.pdf


MBl/förhandlingsprotokollFörhandlingsframställan

ch  Chef me Medarbetare

fa

ch Chef

hr HR

fafa Facklig representant
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ch Chef

me Medarbetare

lä Läkarehr HR

fa

fk Försäkringskassan

fh Företagshälsovården

Facklig representant Länk till dokument

Tillbaka



Löneprocess

Beskrivning

Mål Process Instruktioner

Aktivitet Dokument

Att ha en kvalitetssäkrad 
löneprocess

Medarbetarsamtal

Lönesamtal

Lönepolicy

Tillbaka

https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/medarbetarsamtal-Malungshem.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/Loİˆnesamtal-Malungshem.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/2.4.Lo݈nepolicy.pdf


8

ch Chef

me Medarbetare

lä Läkarehr HR

fa

fk Försäkringskassan

fh Företagshälsovården

Facklig representant Länk till dokument

5.Lönesamtal

1.Information Process 3.Utvecklingssamtal

ch Chef

me Medarbetare

hr HR

4.Lokala förhandlingar2.Löneöversyn/kartläggning

fa Facklig representant

ch Chef

hr HR fa Facklig representant

ch Chef

fa

hr HR

fafa Facklig representant

fa

me Medarbetare

ch Chef

fame Medarbetare

ch Chef

Tillbaka



Kompetens

Beskrivning

Mål

Aktivitet Dokument

Trygga & säkra upp 
kompetensförsörjningen 

Kompetensförsörjningsplan

Kompetensinventering individ

Strategisk plan

Tillbaka

https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/Kompetensfķrsķrjning.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/Kompetenskartla݈ggning.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/Strategisk-plan.pdf


Rehabilitering

Beskrivning

Mål Process Instruktioner

Aktivitet Dokument

Att kunna sätta in insatser så 
att arbetstagare kan återgå till 
ordinarie arbete.

Rehabutredning

Bedöma arbetsförmåga

Checklista rehab

Omplaceringsutredning

Stöd dokumentation

Tillbaka

https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/Rehabiliteringsutredning-Malungshem.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/Bedo݈mning-av-arbetsfo݈rma݊ga-Malungshem.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/Checklista-info݈r-rehab.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/Omplaceringsutredning-Malungshem.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/Sjukskrivningsdokumentation.pdf


ch Chef

meMedarbetare

lä Läkarehr HR

fa

fk Försäkringskassan

fh Företagshälsovården

Facklig representant Länk till dokument

Steg 1
(Ordinarie arbete)

fa
fafa

Steg 2
(Annat arbete på

arbetsplatsen)

Omplaceringsutredning

Fortsatt stöd

Individuell lösning

Åter i arbeteBedömning/uppföljning
arbetsförmåga

Sjukanmälan Kontaktsamtal Läkarintyg Rehabutredning

Dag 180-365

Dag 30-90
Dag 14Dag 8Dag 3Dag 1

ch me ch me ch me lä ch me ch me
ch

ch

me

me

hr

ch

ch

hr

fk

hr 

fa

fh

Stödfunktioner

Information
Vemgörvad i rehabiliteringsprocessen?

Kvalitetskontrollv

Tillbaka



Policys

Aktivitet Dokument

Anställningspolicy

Arbetsmiljöpolicy

Jämställdhetspolicy

Lönepolicy

Rehabiliteringspolicy 

Resepolicy 

Representationspolicy 

Tillbaka

https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/13.7.AnstN݃llningspolicy.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/2.3.-Arbetsmiljo݈policy.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/3.1.-Ja݈msta݈lldhetsplan2004.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/2.1.Representation-och-uppvaktningspolicy.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/2.5.-Rehabiliteringspolicy.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/3.8.Resepolicy-2010-bil-135-10.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/2.4.Lo݈nepolicy.pdf


Årshjul

Beskrivning

Mål

Aktivitet Dokument

Att säkerställa att  alla 
aktiviteter gällande HR-frågor 
fungerar kvartalsvis samt på 
årsbasis.

Årshjul

Tillbaka

https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/�rshjul-HR-Malungshem.pdf


Övrigt/Rutiner

Aktivitet Dokument

Attestinstruktion

Attestordning

Ansvarsfördelning

Rutin vid arbetsplatsmöten

Rutin arbetstagarens arbetsmiljö och rehab ansvar.

Rutin energi- och vattenanvändning

Rutin städinstruktion

Rutin snö- och halkbekämpning

Rutin el

Rutin elinstallationsarbeten

Rutin undantag elinstallation

Rutin företagsbilar

Rutin hantering sjukskrivning rehabilitering 

Rutin kris & beredskap 

Rutin chefers ansvar.

Rutin brandlarmsprovning

Rutin offentlighet & Sekretess 

Sandningsjournal

Tillbaka

https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/3.7.-Attestinstruktion.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/Attestordning.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/Reviderad-Ansvarsfo݈rdelning-ver.3.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/3.3.-Rutin-arbetstagares-arbetsmiljo݈-och-rehab-ansvar.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/13.2.Rutin-Arbetsplatsmo݈ten.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/11.4.-Rutin-Sno݈ohalkbeka݈mpning.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/11.3-Rutin-Sta݈dinstruktion.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/11.2.-Rutin-energiovatten.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/11.5-RutinEl.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/Elinstallationsarbeten.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/Elinstallationsarbeten-undantag.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/13.4.Rutin-Fo݈retagsbilar.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/13.1.Rutin-Hantering-sjukskrivning-rehabilitering.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/13.3Rutin-Kris-o-beredskap.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/11.1-RutinBrandlarm.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/2.2.Offentlighet-och-sekretess.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/Sandningsjournal.pdf
https://malungshem.se/app/uploads/2020/11/3.2.-Rutin-Chefers-ansvar.pdf

