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Att effektivt administrera en modern HR-avdelning kraver
noggrann planering och ett systematiskt
tillvagagangssatt. Ett HR-arshjul fungerar som en
vagledning for att organisera och strukturera de olika
aktiviteterna under aret, och det sakerstaller att
vasentliga HR-uppgifter hanteras pa ett strategiskt satt.
Denna checklista ger inte bara HR-chefer och anstallda
en klar dversikt 6ver planerade handelser, utan ger ocksa
utrymme for flexibilitet vid hantering av oforutsedda

situationer.

-Or att inspirera till ett helhetsperspektiv pa HR-styrning
oresenterar vi har en omfattande checklista som belyser

HR-funktionens olika omraden.

Med hjalp av denna checklista kan organisationer framja
kontinuerlig utveckling, starka medarbetarnas trivsel och
arbeta malinriktat mot verksamhetens overgripande mal.
Lat oss titta narmare pa de nyckelaktiviteter som med
fordel kan integreras i ett arligt HR-arshjul.



Varje kvartal:

1 Medarbetarsamtal:

o Planera och genomfora kvartalsvisa eller halvarsvisa
medarbetarsamtal.

o Dokumentera feedback och uppdatera individuella
utvecklingsplaner.

2 Pulsmatningar:

o Genomfor korta pulsundersokningar for att mata engagemang
och trivsel.

o Analysera resultat och implementera nodvandiga atgarder.
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Varje halvar

3 Uppfoljning av utvecklingsmal:

o Ga igenom och revidera medarbetarnas individuella
utvecklingsmal.

o Utvardera framsteg och justera mal vid behov.
4 Kompetensutveckling:

o Beddom organisationens aktuella och framtida kompetensbehov.

o Planera, genomfdr och folj upp kompetensutvecklingsprogram
for medarbetare.




Arliga aktiviteter

5 Medarbetarundersokningar:
o Genomfor en djupgaende arlig medarbetarundersokning

o Analysera resultatet for att identifiera trender, utmaningar och
strategiska fokusomraden.

6 Kompetenshojning:

o Planera och genomfdra utbildningsprogram for att uppfylla
organisationens mal och medarbetarnas utveckling.

7 Rekrytering och onboarding:
o Utvardera och forbattra rekryteringsprocessens effektivitet

o Planera aktiviteter som kommer vara anvandbara for
nyanstallda

8 Lonerevision:

o Planera och genomfor regelbundna (kvartalsvisa eller
halvarsvisa) dversyner av |1on och kompensation.

o Sakerstall att [6nestrukturen ar rattvis, konkurrenskraftig och i
linje med foretagets strategi.



Arliga aktiviteter

9

ESG rapportering:

Med okande krav och komplexa rapporteringsbehov inom ESG
maste HR-chefer nu ta ett storre ansvar for den sociala
dimensionen i hallbarhetsarbetet.

Denna del av ESG kommer att fungera som en mattstock for att
beddma foretags hallbara praxis och paverkan pa samhalle och
medarbetare — exempelvis genom personalomsattning, arbetsmiljo,
mangfald och sociala initiativ. Det innebar att stora
foretag/koncerner av allmant intresse (bors, bank, foérsakring och
kreditforetag) med over 500 anstallda (arsverk) ska rapportera fran
och med rakenskapsaret 2024. Ovriga stora foretag/koncerner ska
rapportera fran och med 2025. Sma och medelstora borsnoterade
foretag ska rapportera fran och med 2026 enligt NHO. For HR
innebar detta att strukturerade strategier behovs for att kunna mata,
folja upp och rapportera relevanta nyckeltal. Det handlar inte bara
om efterlevnad — utan om att bidra till 6kad transparens, ansvar och
konkurrenskraft.

Ett HR-system som majliggor datadrivet arbete med kompetenser,
trivsel, engagemang, mangfald och arbetsmiljo ar darfor en viktig
del av framtidens hallbarhetsrapportering.



Arliga aktiviteter
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Aktivitets- och redovisningsplikt (ARP):

Aktivitets- och redovisningsplikten (ARP) ar en atgard for att
motverka diskriminering pa arbetsplatsen och framja jamstalldhet.
Plikten galler for alla offentliga verksamheter och privata foretag
med fler an 50 anstallda enligt svenska lagar och riktlinjer.

Foretag omfattade av ARP &r skyldiga att arligen rapportera och
redovisa foljande data:

1.Konsfordelning pa foretagsniva.

2.Tidsbegransade anstallningar och deras fordelning.
3.Deltidsanstéallda och andelen ofrivilligt deltidsanstallda.

4 Foraldraledighetsuttag och fordelningen mellan foraldrar.




Ad-hoc aktiviteter:

Konflikthantering:
e Hantera och atgarda konflikter eller problem som uppstar inom
organisationen, genom att vidta lampliga atgarder for att 16sa
situationen snabbt och effektivt.

Offboarding:
e Planera och hantera offboarding, inklusive avslutningssamtal och
uppsagningsprocesser.

Policyuppdateringar:
e Granska och uppdatera personalhandbocker och interna riktlinjer vid
behov for att sakerstalla att de ar aktuella och reflekterar foretagets
varderingar samt forandringar i lagstiftning.

Manadsrapportering:
e Insamling och analys av HR-relaterade data for att dvervaka trender
och resultat.



Denna checklista fungerar som ett stod for att sakerstalla att HR-
aktiviteter genomfors strukturerat och effektivt under hela aret. Den
skapar ett stabilt fundament for en framgangsrik och progressiv HR-

styrning.

For att sakerstalla att HR-arshjulet moter organisationens behov och
mal, maste det regelbundet utvarderas och anpassas. Detta kan
innefatta att planera regelbundna utvarderingar under aret for att

analysera effektiviteten i de olika HR-processerna och bedéoma om
justeringar ar nodvandiga.

Slutligen bor HR-arshjulet anpassas efter organisationens specifika
behov och mal for att sakerstalla maximal prestation och framgang.

Vill du veta mer?
Prata med vara radgivare for att fa hjalp idag.

KONTAKTA 0SS


https://4human.no/sv/hrm/#kontakt

