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GUIDE FOR DIG SOM ANSVARAR FOR OPERATIVA STODFUNKTIONER

Ar outsourcing ritt for er?

Fem fragor, ett kostnadsblad och en checklista som hjélper er att fatta beslutet.

Lat oss gora er vardag enklare

40 ar av att bygga funktioner som haller
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En guide till mer genomténkta beslut
Vad outsourcing ar, och vad det inte ar
Né&r passar outsourcing, och nér inte
Fem fragor att stélla er sjélva

Rékna pa det: kostnadsbladet

Fragor att stalla en partner

Sa kan en uppstart ga till

Vanliga fallgropar
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Checklista att skriva ut
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Ordlista

Sa anvander du guiden
Guiden é&r skriven fér dig som ansvarar for reception, internservice, konferens, vaxel,

kundtjanst eller andra operativa stodfunktioner och som funderar pa om det &r dags att se
over hur de drivs. Du behdver inte Idsa den i ordning. Kapitel 4, 5, 6 och 9 &r arbetsblad som
gar att skriva ut och fylla i tillsammans med kollegor.

Fragorna fungerar oavsett vilken partner ni valjer och dven om ni bestammer er for att behalla
funktionen sjalva. Malet &r inte att dvertyga er om nagot. Malet ar att ni ska kunna fatta ett
genomtankt beslut.

Tips: Gor arbetsbladen tillsammans med den som utfor arbetet idag. De vet oftast mer om funktionen
an nagon annan och beslutet blir battre om de &r med.
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1. En guide till mer genomtankta beslut

De operativa stodfunktionerna ar sallan det som far mest uppmarksamhetien

organisation. Anda mérks de direkt nar de inte fungerar.

En reception som star tom en mandagsmorgon, en vaxel som inte besvaras eller ett
konferensrum som inte &r forberett syns bade fér medarbetare och for gaster. Darfor blir en
sjukskrivning, en uppsagning eller en féraldraledighet snabbt en fraga som landar hos en
Facility manager, inképare eller HR-chef som redan har fullt upp.

Outsourcing ér ett av flera sétt att géra en funktion mer robust. Det ar inte alltid ratt [&sning
och det ar inte ett beslut som bor tas enbart for att spara tid i stunden. Den har guiden hjélper

er att ta reda pa om det &r ratt for just er.

Det héar far du med dig
e Entydlig bild av vad outsourcing ar jamfort med rekrytering och bemanning.

e Fem fragor som gor att ni vet vad ni vill uppna innan ni pratar med nagon partner.
e Ett kostnadsblad som synliggér poster som annars hamnar i andra budgetar.
e En fragelista att ta med till samtal med partners, sa att ni kan jamfora pa lika villkor.

e En beskrivning av hur en uppstart kan se ut, och vilka fallgropar ni bor undvika.
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2. Vad innebar outsourcing

Begreppen blandas ofta ihop. Tabellen visar typiska skillnader mellan tre vanliga sétt att [6sa

en funktion. Villkoren varierar mellan olika leverantdrer och avtal, sa se tabellen som en

utgangspunkt.
Rekrytering Bemanning Outsourcing
Det ni far En ny medarbetare som ni Personal som arbetar under  Ett ansvar for att en hel
anstéller sjalva. er ledning under en period.  funktion fungerar.
Vem leder Ni. Ni. Partnern, utifran mal och krav
arbetet som ni satter tillsammans.
Vid franvaro Ni |6ser det sjalva. Ni begér en ersattare. Partnern ansvarar for att
funktionen fungerar.
Passar nar Ni vill bygga upp egen Behovet ar tillfalligt eller Funktionen ska fungera
kompetens over tid. svart att forutse. |[6pande utan att ni sjélva
driver den.
Uthyrningslagen  Géller inte. Galler, inklusive 24- Galler inte nar partnern leder
manadersregeln. arbetet.

Skillnaden ligger i ansvaret. En bra outsourcingpartner tar ansvar for att funktionen fungerar varje dag
och utvecklar den 6ver tid, inte bara for att platsen ar fylld. Det ar mer an att bemanna.

Uthyrningslagen och outsourcing

Uthyrningslagen galler nér en person som ar anstélld av ett bemanningsféretag arbetar hos er
under er ledning och kontroll. Sedan 2022 finns en sarskild regel i lagen, den sa kallade 24-
manadersregeln. Har en inhyrd medarbetare varit placerad pa samma driftsenhet i mer &n 24
manader under en period pa 36 manader maste ni som kund erbjuda personen
tillsvidareanstallning eller betala erséttning, i regel tva manadsloner.

Vid outsourcing ar det i stéllet partnern som ansvarar for att funktionen fungerar och som leder
arbetet utifran de mal och krav som ni satter tillsammans. Personalen arbetar da inte under er
ledning. Sa lange partnern leder arbetet ar det inte uthyrning, och uthyrningslagen med 24-
manadersregeln géller darfor inte.

Det som avgor ar hur uppdraget fungerar i praktiken och inte vad avtalet kallas. Fraga darfor
alltid vem som leder arbetet och satter de dagliga prioriteringarna. Ar svaret att det &r ni sjalva
handlar det i regel om bemanning, oavsett hur upplagget beskrivs. Texten ar allman
information och ersatter inte juridisk rddgivning. Ar ni osékra i ett enskilt fall kan en jurist eller
nagon som ansvarar for arbetsrétt hos er hjélpa till.
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3. Nar passar det att outsourca?

Arliga svar har sparar tid senare. Ga igenom listorna och markera vad som stammer

hos er.

Det kan tala fér outsourcing
O Funktionen ar viktig men inte en del av er

karnverksamhet.

O Ni ar sarbara nar enskilda personer ar
borta.

O Behovet varierar dver aret.

O Nisaknar tid eller erfarenhet att leda och
utveckla funktionen.

O Nivill ha en tydlig ansvarig part i stallet for
flera sma l&sningar.

Hur ska jag tolka det?

Det kan tala emot
O Funktionen ar en del av det som gor er

unika.

O Funktionen fungerar stabilt och franvaron ar
liten.

O Nivill bygga upp specialistkompetens

internt.

Det finns ingen podngsumma. Om de flesta kryss hamnar i vénsterkolumnen &r det vart att ga

vidare till kapitel 4. Om de flesta hamnar i hégerkolumnen kan det vara battre att forstérka

funktionen internt, eller att vénta tills ni vet mer om vad funktionen ska vara. Hamnar kryssen

jamnt kan en del av funktionen vara aktuell f6r outsourcing medan resten stannar hos er.
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4. Fem fragor att stilla er sjalva

Besvara fragorna innan ni pratar med nagon partner. Da vet ni vad ni soker och ni kan
beddma forslagen pa era egna villkor.

1. Vad vill ni uppna?

Varfér det spelar roll. Det ar |att att borja i det som kénns tungrott just nu i stallet for i det ni
vill att funktionen ska leverera. Utan ett tydligt mal gar det inte att vélja ratt 16sning eller avgora
om den fungerar.

Sa gor ni. Formulera malet i en mening, till exempel: Receptionen ska vara bemannad varje
arbetsdag utan att vi behdver I5sa det sjélva.

Valj sedan hogst tre mal ur listan:

e frigora tid

e minska sarbarheten

e hdja kvaliteten

e kontrollera kostnaden

e skapa flexibilitet

2. Vad gor funktionen egentligen idag?
Varfor det spelar roll. Det som bara finns i huvudet pa en person ar sarbart oavsett om ni

outsourcar eller inte. Dokumentationen behdvs ocksa for att en ny person ska komma igang
snabbt.

Sa gor ni. Lista uppgifterna per dag, vecka och manad. Notera rutiner, system, behdrigheter
och undantag. Fraga den som gor jobbet idag vad som héander nar ndgot ovantat intraffar.

3. Vad kostar den pa riktigt?
Varfor det spelar roll. Lonen &r bara en del. Tid for rekrytering, introduktion, ledning och

franvaro hamnar ofta i andra budgetposter och syns darfor inte.
Sa gor ni. Fyll i kostnadsbladet i kapitel 5.

4. Vad vill ni behalla kontrollen 6ver?
Varfor det spelar roll. Outsourcing betyder inte att ni lamnar ifran er ansvaret for resultatet.

Det betyder att ni delar upp ansvaret.

Sa gor ni. Dela upp uppgifterna i tre hdgar: det hdr beslutar vi, det hdr gér partnern men vi
foljer upp och det hér ldmnar vi ver helt. Skriv ner kvalitetskrav och vem som far kontakta
gaster och kunder.

5. Hur ska ni félja upp?
Varfor det spelar roll. Det som gar att mata gar ocksa att utveckla. Utan uppféljning ar det

svart att veta om samarbetet ger det ni sokte.

Sa gor ni. Bestdm tre matt, till exempel bemanning enligt plan, synpunkter fran medarbetare
och géaster samt tid till ersattare vid franvaro. Bestdm hur ofta ni stdmmer av och vem hos er

soOm ansvarar.
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Arbetsblad: Vart mal

Skriv malet i en mening och vélj upp till tre av malen ovan.

5. Rdkna pa det: kostnadsbladet

Fyll i vad funktionen kostar per ar i dag och vad ett alternativ skulle kosta. Ta med

poster som ligger i andra budgetar, sa blir jamforelsen rattvis.

Kostnadspost Egen anstéllning Outsourcing (kr/ar) Anteckningar

(kr/ar)

L6n och sociala avgifter
Rekrytering och annonsering
Introduktion och utbildning
Ledning och administration

Kostnad vid franvaro (vikarie, dvertid,
omplanering)

Utrustning, system och lokaler
Ovriga kostnader

Summa

Varden som &r svara att sitta siffra pa
e Tid som frigors for er kdrnverksamhet.

e Minskad risk nar enskilda personer ar borta.
¢ Kvaliteten i m&tet med gaster, kunder och medarbetare.

® Vad det kostar er om funktionen en dag inte fungerar.

Tank pa: Jamfor helheten, inte bara priset. Ett lagre pris per timme kan bli dyrare om ni behover lagga
mycket egen tid pa ledning, planering och att 16sa franvaro.
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6. Fragor att stilla en partner

Stéll samma fragor till alla partners ni jamfor. Svaren visar hur partnern tanker och hur

samarbetet kommer att fungera i vardagen.

Kontinuitet
O Hur ser ni till att funktionen fungerar nér ordinarie person ar sjuk eller slutar?

O Hur snabbt kan en ersattare vara pa plats, och ar ersattaren redan insatt i var verksamhet?

O Hur utbildas personalen sa att de kan ersatta varandra?

Samarbete
O Vem blir var fasta kundansvarige och hur ofta har vi avstamningar?

O Hur blir personalen en del av vart team och var kultur?

Avtal
O Hur lange I6per avtalet och vad géller vid uppségning?

O Vem leder arbetet i det har upplagget?
O Finns det bindningstid eller andra villkor som vi bér kénna till?

O Vad hander om vara behov forandras?

Kvalitet och uppféljning
O Hur mater ni att funktionen fungerar?

O Hur hanteras avvikelser och synpunkter?

O Vilka rapporter far vi och hur ofta?

Utveckling
O Hur bidrar ni till att forbattra funktionen éver tid?

O Hur delar ni kunskap och erfarenheter fran andra verksamheter?

O Kan ni ge ett exempel pa en forbattring ni genomfért hos en annan kund?

Regler och sikerhet
O Hur hanteras sekretess, personuppgifter och tilltrade till vara lokaler och system?

O Hur ser det ut med kollektivavtal, forsékringar och arbetsmiljéansvar?
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7. Leveransprocessen

En bra uppstart avgoér mycket av hur samarbetet blir. Sa har kan stegen se ut nar en

funktion [dmnas over.
1 Forstudie och behovsanalys
Nuldget kartlédggs och ni gar igenom vad funktionen behéver leverera.

Matchning och rekrytering
Ratt person, eller ratt team, hittas och utbildas for just ert uppdrag.

Uppstart och dokumentation
Rutiner och ansvar dokumenteras tydligt, sa att vergangen blir smidig.

Lépande drift och uppféljning
En fast kundansvarig haller kontakten och kvaliteten f6ljs upp regelbundet.

Utveckling 6ver tid
Forbattringsforslag lyfts [6pande, i stéllet for att funktionen bara skots som tidigare.

& a1 A W DN

Anpassning nar behoven andras
Avtalet ska kunna félja med nar verksamheten férandras.

Forbered er internt
e Utse en internt ansvarig som &r kontaktperson mot partnern.

e Informera medarbetarna i forvdg om vad som férandras och varfor.
* Ordna behorigheter, passerkort och tillgang till system i god tid.

e Avsétt tid for introduktionen. De forsta veckorna &r de viktigaste.

Har ni egen personal i funktionen idag? Da kan reglerna om verksamhetsévergang och
férhandlingsskyldighet enligt medbestémmandelagen vara aktuella. Stém av med HR, jurist eller facklig
foretradare innan ni bestémmer er. Guiden ersatter inte juridisk radgivning.

Ett exempel ur verkligheten

Story House Egmont, ett av Nordens ledande medieféretag, har latit KFX ta hand om receptionen pa
sina kontor. Nar ordinarie personal &r borta kan en inarbetad erséattare ta Gver inom nagra timmar, i
stallet for att flera kollegor ska técka upp en roll de inte &r vana vid.

Heikki Lampinen, forséljningsdirektor: “Vi ser inte KFX personal som extern personal, utan som en del av
vart team.”

L3s hela kundcaset: kfx.se/hitta-personal/kundreferenser/heikki-lampinen-story-house-egmont
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8. Vanliga fallgropar

Sex saker som ofta gar fel, och hur ni undviker dem.

Att vilja pa pris

Otydliga mal

Ingen internt ansvarig

Bristande dokumentation
Att glomma medarbetarna

Att sluta félja upp

2026

Jamfor helheten. Ett lagt pris sdger lite om vad som hander nér nagon ar borta
eller nar behoven andras.

Utan mal gar det inte att veta om samarbetet fungerar. Skriv ner vad ni vill
uppna innan ni pratar med nagon.

Né&gon hos er maste dga relationen till partnern. Annars blir uppféljningen
ingens uppgift.

Om rutinerna inte &r nedskrivna tar dvergadngen langre tid och riskerna okar.
Informera i god tid. Personal som far veta sent tar ofta emot féréndringen sémre.

De forsta manaderna foljs allt noga. Efter ett ar tappas fokus. Légg in
avstamningar i kalendern fran start.
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9. Checklista att skriva ut

En sammanfattning av guiden. Bocka av allt eftersom ni gar igenom stegen.

Forberedelse
O Vihar formulerat vart mal i en mening.

O Vi har listat vad funktionen goér idag, dag foér dag.
O Vi har fyllt i kostnadsbladet.
O Vi har bestédmt vad vi vill behalla kontrollen 6ver.

O Vi har bestamt hur vi foljer upp.

Samtal med partner
O Vi har stallt samma fragor till alla partners vi jamfor.

O Vi vet hur kontinuiteten sédkras vid franvaro.
O Vivet vem som blir var kundansvarige hos leverantéren.
O Vi har forstatt avtalsvillkor och uppsédgningstid.

O Vi har fatt exempel pa hur partnern utvecklar en funktion éver tid.

Innan beslut
O Vi har en intent ansvarig.

O Vihar stamt av med HR, jurist eller facklig foretrédare vid behov.
O Vi har en plan for att informera medarbetarna.

O Vi har satt datum for forsta uppfoljningen.
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10. Ordlista

Outsourcing

Bemanning

Uthyrningslagen

24-manadersregeln

Rekrytering

Operativ stédfunktion

Kontinuitet
Forstudie
Bindningstid

Verksamhetsévergang

Om KFX HR-partner

Att en partner tar ansvar for en hel funktion eller process och for att den
fungerar varje dag, inte bara fér att bemanna den. Partnern leder arbetet
utifran de mal och krav som ni satter tillsammans och utvecklar funktionen
Over tid. | vissa sammanhang, till exempel i avtal och juridiska texter, kallas
outsourcing for entreprenad. Det ar samma sak.

Att hyra in personal som arbetar under er ledning under en period.

Lagen som reglerar uthyrning av arbetstagare fran bemanningsféretag till
kunder, dar arbetet utférs under kundens ledning och kontroll.

Regel i uthyrningslagen som innebar att kunden ska erbjuda
tillsvidareanstallning eller betala ersattning om en inhyrd medarbetare varit
placerad pa samma driftsenhet i mer &n 24 manader under en period pa 36
manader.

Att hitta och anstalla en medarbetare som blir en del av er egen organisation.

En funktion som stéttar den dagliga verksamheten, till exempel reception,
vaxel, konferens eller internservice.

Att en funktion fungerar likadant oavsett vem som &r pa plats den dagen.
Ett inledande arbete dar nuldget kartlaggs innan en funktion tas 6ver.
Den period ett avtal [6per innan det kan sédgas upp.

Néar en verksamhet eller del av en verksamhet 6vergar till en ny huvudman,
vilket kan paverka anstéllda.

KFX HR-partner ar ett bemanningsféretag som i 40 ar har hjalpt foretag att hitta ratt

kompetens. Vi tar ocksa ansvar for hela funktioner genom outsourcing, dar vi arbetar med att

optimera och utveckla funktionen &ver tid och inte bara bemanna den. Genom vart facility

management-natverk KFX Venue delar vi [6pande kunskap och insikter med andra aktérer och

kunder i branschen. Det haller oss i framkant.

Vill ni prata om er funktion? Hor av er: 08-663 99 00

Lat oss gora er vardag enklare.
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