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Produkter Arbetsuppgift Befattningar
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Nar arbetsuppgifterna ar listade, kan bygget av organisationen paboérjas. Det
forsta steget blir att bestamma vilka funktioner, befattningar, som ska finnas
i organisationen. | vart exempel ar behovet av en administratdr och en
trafikskollarare uppenbart, men vi behéver formodligen aven en
marknadschef som ordnar med annonsering, en stadare som haller snyggt
och en receptionist som tar emot alla bestkare.

Det ar nu dags att dokumentera foretagets befattningar i
befattningsbeskrivningar, det vill sdga dokument som redovisar vilka
arbetsuppgifter som respektive befattning férvantas utféra utan uppmaning.
Oklarheter om detta ar en vanlig orsak till dyra misstag. Arbetsbeskrivningen
fritar inte frAn andra arbetsuppgifter, men de forvantas inte utforas utan
uppmaning savida det inte handlar om ren och nédvandig hjalpsamhet.



Befattningsbeskrivningen ar ett levande dokument som ska uppdateras nar
forandringar sker. Dokumentet innehaller i detta skede bara arbetsuppgifter,
men kompletteras langre fram med flera uppgifter.
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