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HANDLEDNING I SAMBAND MED

rekrytering, befordran, lonesattning och centrala processer.

Har far du praktisk vagledning for att motverka diskriminering och skapa rattvisa villkor
inom rekrytering, befordran och Ionesattning. Handledningen ger ocksa stod for att
framja inkludering i karriarutveckling, utbildning och beslutsfattande.

En arbetsmiljo fri fran diskriminering kraver ett aktivt och systematiskt arbete. Genom
medvetna och strukturerade insatser kan du sakerstélla att alla medarbetare far lika
mojligheter att vaxa och bidra.

Centrala processer som rekrytering, karridrvagar och Ionesattning kan innebara risker for
ojamlikhet — men ocksa stora mojligheter att driva positiv férandring genom ratt atgarder.

Den har handledningen ger dig konkret vagledning inom féljande omraden:

> Motverka diskriminering i rekrytering

> Motverka diskriminering i befordran

> Motverka diskriminering i Ionesattning

> Karriarutveckling och utbildningsmojligheter
> Beslutsfattande och inflytande

Om du inte gjort det &@n - spela "687 dagar pa
Mars”". | spelet far du majlighet att reflektera
over situationer och faktorer i arbetsmiljon
som kan skapa stress hos medarbetare med
annan etniskt bakgrund eller religion.
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Motverka diskriminering i rekrytering

Rekryteringsprocessens utformning

>

Skapa en inkluderande rekryteringsstrategi: Sakerstall att din rekryteringsstrategi ar
utformad for att attrahera en bred mangfald av kandidater. Detta innebér att granska
och justera sprakbruket i platsannonser for att undvika stereotyper, samt att anvanda
inkluderande och tillgangliga rekryteringskanaler som nar ut till underrepresenterade
grupper. Genom att bredda urvalet av kandidater kan du 6ka sannolikheten for att hitta
ratt kandidater utan att omedvetet exkludera potentiellt kvalificerade individer.

Granska och forbattra kravprofiler: Var noga med att de kravprofiler som anvands

i rekryteringsprocessen inte ar diskriminerande eller osakligt exkluderande. Detta
innebar att kritiskt granska de kriterier som anvands for att bedoma kandidater, och
sakerstalla att de ar relevanta och nodvandiga for den aktuella rollen. Undvik att
inkludera onddiga krav som inte direkt paverkar férmagan att utfora arbetsuppgifterna,
da detta kan exkludera kandidater fran olika bakgrunder.

Objektiv bedomning och urval

>

Anvand strukturerade intervjuer: Strukturerade intervjuer dar samma fragor stalls

till alla kandidater hjalper till att sdkerstélla en rattvis och jamforbar bedomning.
Detta minskar risken for att personliga férdomar paverkar urvalsprocessen. Utforma
intervjufragorna i forvag baserat pa de specifika kompetenser och fardigheter som
behovs for rollen, och betygsatt svaren enligt en fordefinierad skala for att sakerstalla
att alla kandidater bedéms pa samma grunder.

Inkludera mangfald i rekryteringspaneler: Strava efter att ha en rekryteringspanel
som inkluderar personer fran olika bakgrunder, kén och aldersgrupper. Detta kan
bidra till att motverka omedvetna fordomar och sakerstalla en bredare bedomning
av kandidaternas kvalifikationer. En varierad panel kan ocksa ge olika perspektiv pa
kandidaternas svar och beteenden, vilket hjalper till att fatta mer informerade och
rattvisa beslut.

Motverka omedvetna fordomar

>

>

Utbilda rekryterare och chefer i omedvetna fordomar: Regelbunden utbildning

i omedvetna férdomar ar avgorande for att motverka diskriminering i
rekryteringsprocessen. Dessa utbildningar bor omfatta hur férdomar kan paverka
bedomningen av kandidater och ge praktiska verktyg for att identifiera och motverka
dessa fordomar. Det kan ocksa vara hjalpsamt att anvanda verktyg som omedvetna
bias-test for att hjalpa rekryterare och chefer att bli medvetna om sina egna férdomar
och hur dessa kan paverka deras beslutsfattande.

Anvind anonymiserade ansokningsprocesser: Overvig att inféra anonymiserade
ansokningsprocesser dar information som namn, alder, kon och etnisk bakgrund tas
bort fran ansékningshandlingarna. Detta hjalper till att sdkerstélla att bedomningen av
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kandidater enbart baseras pa deras kvalifikationer och erfarenheter, snarare an deras
personliga bakgrund.

Motverka diskriminering i befordran

Objektiva kriterier for befordran

>

Definiera tydliga och objektiva kriterier for befordran: Se till att kriterierna for
befordran &r tydliga, mé&tbara och objektivt baserade pa prestationer och fardigheter.
Dokumentera och kommunicera dessa kriterier till alla anstéllda sa att de forstar vad
som kravs for att bli befordrad. Detta hjalper till att sakerstalla att befordringar baseras
pa merit och inte pa subjektiva bedomningar eller favorisering.

Genomfor regelbundna och transparenta utvarderingar: Anvand regelbundna
prestationsutvarderingar som grund for att fatta befordringsbeslut. Dessa
utvarderingar bor vara transparenta och inkluderande, och de bér ge medarbetarna
mojlighet att diskutera sina karridarmal och utvecklingsbehov. For att sdkerstalla rattvisa
bor dessa utvarderingar utforas av flera personer och om mojligt inkludera input fran
olika kallor, sdsom kollegor och underordnade.

Framja mangfald pa ledningsniva

>

Utveckla program for underrepresenterade grupper: Infor utvecklingsprogram som
specifikt syftar till att stodja underrepresenterade grupper inom organisationen att na
ledande positioner. Detta kan inkludera mentorskap, coaching, och utbildningsprogram
som ar utformade for att bygga de fardigheter och det sjalvfortroende som behovs

for att avancera inom foretaget. Genom att aktivt investera i dessa program kan
organisationen skapa en pipeline av mangfaldiga ledare.

Sakerstall rattvis tillgang till karriarmojligheter: Granska och sékerstall att alla
anstéllda har lika tillgang till karridrutvecklingsmajligheter, sdsom utbildning,
mentorskap och hogprofilerade projekt. Detta innebar att aktivt arbeta for att eliminera
hinder som kan férhindra vissa grupper fran att dra nytta av dessa mojligheter, sasom
fordomar eller bristande representation. Skapa en kultur dar alla anstallda uppmuntras
och stdds att strava efter befordran.

Motverka fordomar i befordringsbeslut

>

Anviand mangfaldsdata for att 6vervaka befordringar: Samla in och analysera data
om befordringar inom organisationen for att identifiera monster som kan indikera
diskriminering eller snedférdelning. Om det finns tecken pa att vissa grupper
systematiskt forbises for befordran, bor atgarder vidtas for att adressera dessa
obalanser. Data kan ocksa anvandas for att satta mal och spara framsteg i att 6ka
mangfalden pa ledningsniva.

Implementera befordringskommittéer: For att sakerstalla rattvisa i befordringsbesiut,
overvdag att infora befordringskommittéer bestaende av en mangfaldig grupp av chefer
och ledare. Dessa kommittéer kan fungera som ett kontrollorgan for att granska och
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godkanna befordringar, vilket minskar risken for att beslut baseras pa en enskild chefs
beddmning. Kommittéerna kan ocksa bidra med olika perspektiv och insikter, vilket
leder till mer balanserade och rattvisa beslut.

Motverka diskriminering i lonesattning

Transparenta och rattvisa lonekriterier

> Implementera transparenta lonekriterier: Se till att Idnekriterierna ar tydliga, rattvisa
och baserade pa objektiva faktorer som erfarenhet, kompetens och arbetsuppgifter.
Dokumentera dessa kriterier och gor dem tillgangliga for alla anstallda sa att de forstar
hur deras |6n bestdms och vad som krévs for att fa en [6nedkning.

Genom att ha transparenta och objektiva I6nekriterier kan organisationen minska
risken for diskriminering och framja rattvisa.

> Regelbundna Ionedversyner: Genomfor regelbundna éversyner av lonestrukturen
inom organisationen for att sdkerstélla att den ar rattvis och att det inte finns nagra
ojamlikheter baserade pa kon, etnicitet, religion eller andra diskrimineringsgrunder.
Dessa oversyner bor innefatta jamforelser mellan olika grupper av anstallda for att
identifiera eventuella I6neklyftor, samt att vidta atgarder for att korrigera dessa om de
upptacks.

> Erbjud lika Ioneutvecklingsmojligheter: Sakerstall att alla anstéllda har lika mdojlighet
att forbattra sina I1oner genom utbildning och kompetensutveckling. Detta inkluderar
att erbjuda och uppmuntra deltagande i utbildningsprogram, certifieringar och andra
utvecklingsmadjligheter som kan leda till Ionedkningar. Se till att dessa mojligheter
kommuniceras tydligt till alla medarbetare och att ingen grupp forbises.

Lonekartlaggningar och rattelse av loneklyftor

> Genomfor regelbundna lonekartlaggningar: Utfor regelbundna lonekartlaggningar for
att identifiera och atgarda eventuella [oneklyftor mellan olika grupper av anstallda.
Dessa kartlaggningar bor analysera Ionedata ur ett mangfaldsperspektiv, och jamfora
Ioner mellan olika kon, etniska grupper, aldersgrupper och andra relevanta kategorier.

Resultaten bor anvandas for att identifiera och korrigera ojamlikheter, samt for att
informera om framtida I6nesattningspolicyer.

> Rattelse av ojamlikheter: Om I6nekartlaggningen visar att det finns orattvisa
|6neklyftor, bor organisationen vidta omedelbara atgarder for att ratta till dessa.
Detta kan innebara att justera I6nerna for underbetalda grupper eller att infora nya
|onesattningsrutiner som sakerstaller rattvisa. Se till att dessa forandringar genomfors
pa ett transparent satt och att de kommuniceras tydligt till de anstéllda.

I Handledning vid rekrytering, befordran, lonesattning 05/06



'] Myndigheten for
arbetsmiljokunskap

Karriarutveckling och utbildningsmojligheter
Utbildning och mentorskap

> Sakerstall rattvisa i utbildningsmojligheter: Granska organisationens tilldelning
av utbildnings- och utvecklingsmojligheter for att sakerstalla att alla anstallda har
lika tillgang till dessa resurser. Detta innebar att 6vervaka deltagandet i interna
och externa utbildningar, samt att sakerstalla att urvalet till dessa program inte ar
snedvridet till férman for vissa grupper. Uppmuntra anstéllda fran alla bakgrunder
att delta i utbildningar och kompetensutvecklingsprogram som kan forbattra deras
karriarmojligheter.

> Mentorskap: Infor formella mentorskap inom organisationen for att stodja
karriarutvecklingen for underrepresenterade grupper. Mentorer kan spela en
avgorande roll i att ge rad, 6ppna dorrar och framja tillvéaxt for dessa individer inom
organisationen. Se till att mentorskap ar tillgangligt for alla anstallda och att de tilldelas
pa ett rattvist satt.

Beslutsfattande och inflytande
Mangfald av perspektiv

> Inkludera mangfald i beslutsfattande: Sakerstall att beslutsfattande grupper och
kommittéer inom organisationen representerar en mangfald av perspektiv och
erfarenheter.

Detta innebar att aktivt inkludera individer fran olika bakgrunder i viktiga
beslutsprocesser, sa att alla roster blir horda och inga grupper systematiskt exkluderas.
Mangfald i beslutsfattandet kan ocksa bidra till battre och mer innovativa beslut.

> Inflytande och delaktighet: Skapa strukturer som sakerstaller att alla medarbetare har
mojlighet att paverka beslut som ror deras arbete och arbetsmiljo. Detta kan inkludera
regelbundna moten, arbetsgrupper eller omréstningar dar alla kan delta.

Genom att ge alla medarbetare en rost i beslutsprocesser, kan organisationen battre

sakerstalla att beslut reflekterar en bredd av perspektiv och att de ar rattvisa och
inkluderande.
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