KAPITTEL 3: 
LDOs verktøy for konkret likestillingsarbeid

Dette kapitlet inneholder sjekklister, skjemaer og forklaringer du kan bruke for å kartlegge likestillings- og mangfoldssituasjonen på din arbeidsplass, identifisere områder der det er behov for forbedringer, og klargjøre hvordan du kan gjennomføre tiltak. 

OVERSIKT: 

1. Sjekklister for likestilling  

a. forankring av likestillingsarbeidet

b. rekruttering og forfremmelse
c. opplæring og kompetanseutvikling
d. tilrettelegging for personer med nedsatt funksjonsevne

e. språklig tilrettelegging

f. graviditet, foreldrefravær og andre omsorgsoppgaver
g. tilrettelegging for kulturelle/religiøse minoriteter

h. seniorpolitikk

i. trakassering og diskriminering

j. lønnsforhold

k. arbeidstid

2. Slik kan du rapportere på tilstanden for kjønnslikestilling


3. Rapportering på tiltak for likestilling på alle grunnlag
1. Sjekklister for likestilling

Disse sjekklistene kan brukes for å få en oversikt over hva som foretas i virksomheten for å fremme likestilling og unngå diskriminering. Listene er ment som eksempler på tiltak, og ikke alle punktene vil være like relevante for alle. De kan likevel brukes som et grunnlag for planlegging av konkrete tiltak. 

a. Forankring av likestillingsarbeidet

Har virksomheten mål for arbeidet for likestilling og mot diskriminering?

○  Ja ○ Nei

Hvis ja, definer:

Har virksomheten tiltak for å sikre likestilling og hindre diskriminering?

○  Ja ○ Nei

Hvis ja, kryss av hvilke områder som er inkludert: 

· rekruttering og forfremmelse
· opplæring og kompetanseutvikling
· tilrettelegging for personer med nedsatt funksjonsevne

· språklig tilrettelegging

· tilrettelegging ved graviditet, foreldrefravær og andre omsorgsoppgaver
· tilrettelegging for kulturelle/religiøse minoriteter

· seniorpolitikk

· HMS/tiltak mot trakassering

· lønn

· arbeidstid

Organisering av arbeidet: 

· Ledere får opplæring i arbeidet for likestilling og mot diskriminering.
· Ledere blir målt på resultater på likestilling og ikke-diskriminering. 

· Likestilling er en del av den ordinære rapporteringen. 

· Det er opprettet likestillings-/mangfoldsutvalg.
· Det er etablert en referansegruppe blant minoritetsansatte.*
*FORKLARING: Minoritet refererer til de gruppene som er vernet i diskrimineringslovgivningen. Kvinner og menn er ikke tallmessige minoriteter i samfunnet, men kan være det på mange arbeidsplasser og i disse tilfellene gjelder det dem også.
· Det er vedtatt planer for likestilling. 

· Andre tiltak: 

Eksempel på mål: 

1. 

Våre ansatte skal gjenspeile befolkningen i vår region. Dette gjelder på alle nivåer i organisasjonen. 

Vi har et mål om et mangfoldig arbeidsmiljø som sikrer at vi beholder de beste ansatte uavhengig av kjønn, etnisitet, religion, funksjonsevne, seksuell orientering eller alder. 

Vi skal sikre at vår virksomhet takler endring og utvikler nye tjenester/produkter i takt med endringene i samfunnet. 

b. Sjekkliste for rekruttering og forfremmelser
Har virksomheten et likestillings-/mangfoldsmål for rekruttering og forfremmelser? 

○  Ja    ○ Nei

Hvis ja, definer:

Har virksomheten likestillingstiltak ved rekruttering og forfremmelser?

○  Ja    ○ Nei

Hvis ja, kryss av hvis virksomheten gjør noe av det følgende: 

·  Vi annonserer i flere typer medier for å nå underrepresenterte grupper.
EKSEMPEL: Fagblader, tidsskrifter og aviser rettet spesielt mot etniske minoriteter, personer med nedsatt funksjonsevne, unge, eldre, lesbiske og homofile, kvinner eller menn.

· Vi har en mangfoldserklæring i utlysningsteksten.
EKSEMPEL: Vi ønsker et mangfoldig arbeidsmiljø og oppfordrer alle kvalifiserte til å søke uavhengig av kjønn, etnisk bakgrunn, religion, nedsatt funksjonsevne, alder og seksuell orientering.
· Vi oppfordrer underrepresenterte grupper til å søke.

FORKLARING: Underrepresentasjon defineres som mindre enn 40 prosent når det gjelder kjønn, lavere enn andelen av befolkningssammensetning for andre grunnlag.
· Vi kaller kvalifiserte søkere fra underrepresenterte grupper inn til intervju.
· Vi sikrer likeverdig behandling i intervjusituasjonen, for eksempel ved at de som representerer virksomheten gjenspeiler mangfoldet, at intervjulokalet er tilgjenglig, at samme intervjumal brukes overfor alle kandidater, at det ikke blir spurt om familieforhold og omsorgsforpliktelser eller religiøs tilhørighet.

· Der det er relevant legger vi vekt på kvalifikasjoner minoriteter har på grunn av sin bakgrunn.   
· Vi foretar moderat kvotering, det vil si at vi prioriterer kvalifiserte søkere fra underrepresenterte grupper der det er adgang til det.
	FORKLARING: Moderat kvotering er å prioritere en søker fra en underrepresentert gruppe der to søkere er tilnærmet like godt kvalifisert. Kvotering av menn er bare tillatt i arbeid som innebærer omsorg for og undervisning av barn, jf. forskrift om særbehandling av menn § 2. 
Radikal kvotering innebærer at arbeidsgiver ansetter en søker fra en underrepresentert gruppe, uten at vedkommende er best kvalifisert til stillingen. Radikal kvotering er forbudt med ett unntak. I staten er det tillatt med radikal kvotering av kvalifiserte søkere som oppgir å ha nedsatt funksjonsevne/være yrkeshemmet, se forskrift i tjenestemannsloven § 9. 


· Vi gjennomfører tilretteleggingssamtaler for alle nyansatte. 
FORKLARING: Tilretteleggingssamtale kan brukes til å informere om virksomhetens tilretteleggingstilbud, og den nyansatte kan informere om sine ønsker og behov.     
· Andre rekrutteringstiltak som er likestillings- eller mangfoldsfremmende:

	


	FAKTA: 

Nav har en rekke ordninger og støttetiltak som skal bidra til at personer kommer i og kan beholde arbeid. Et eksempel er ordningen med funksjonsassistent på arbeidsplassen for ansatte som er bevegelseshemmede. For nærmere informasjon se http://www.nav.no/1020.cms
Nav har også etablert arbeidslivssentre i hvert av fylkene. De er ressurs- og kompetansesentre som har som oppgave å bistå arbeidsgiver og tillitsvalgte i virksomheter som har inngått avtale om inkluderende arbeidsliv. www.arbeidslivssenter.no



Hvem er målgruppen for tiltakene? 

· kvinner

· menn

· etniske minoriteter

· personer med nedsatt funksjonsevne

· religiøse minoriteter

· lesbiske og homofile
· seniorer*
· yngre arbeidstakere*
· andre:_________________________________________

*FORKLARING: ALDER: Når det gjelder yngre arbeidstakere og seniorer er det viktigste ikke-diskriminerende tiltaket å hindre at det etableres stereotype oppfatninger av deres kvalifikasjoner, og å sikre at de får en saklig behandling og like muligheter.
Status for tiltakene: 

· planlagt

· påbegynt

· gjennomført

Forklar: 

	


Hvem har ansvar for gjennomføringen:

· daglig leder

· nærmeste leder
· personalavdeling

· andre:______________________________________________

Resultater:

Eksisterer det rutiner for å måle om tiltakene har påvirket resultatet i ansettelser?

○  Ja    ○ Nei

Hvis ja, hvor mange ganger:________________

Hvis ja, i forhold til hvilke grupper? 

Registrering av ansattes etnisitet og funksjonsevne. 

Dersom virksomheten ønsker å registrere andel ansatte med etnisk minoritetsbakgrunn og nedsatte funksjonsevne fordi det er ønskelig å måle resultatene av satsing på mangfoldsrekruttering, må dette gjøres anonymt og være frivillig. I tillegg må alle slike opplysninger oppbevares som sensitive personopplysninger. Datatilsynet bør rådføres før slik registrering igangsettes. 

c. Sjekkliste for opplæring og kompetanseutvikling

Har virksomheten mål for likestilling i tilknytning til opplæring og kompetanseutvikling?

○  Ja    ○ Nei

Hvis ja, definer:

	


Har virksomheten likestillingstiltak ved opplæring og kompetanseutvikling?

○  Ja    ○ Nei

Hvis ja, kryss av hvis virksomheten gjør noe av det følgende: 
· gir tilrettelagt opplæring 
FORKLARING: Tilrettelegging kan både dreie seg om tekniske hjelpemidler, språklig tilrettelegging og aksept for at noen trenger lengre tid. Tilrettelegging kan være aktuelt i forhold til lese- og skrivevansker, fremmedspråklige og ved innføring av ny teknologi.

· gir stipend/støtte til videreutdanning
· tilbyr lederkurs

· har mentor-/fadderordning

· andre tiltak:

Hvem er målgruppe for tiltakene?

· kvinner
· menn

· etniske minoriteter

· personer med nedsatt funksjonsevne

· religiøse minoriteter

· lesbiske og homofile
· seniorer

· yngre arbeidstakere
· andre:______________________________________

Status for tiltakene:  

· planlagt

· påbegynt

· gjennomført

· forklar:
	


Hvem har ansvar for gjennomføringen:

· daglig leder

· nærmeste leder

· personalavdeling
· andre:________________________________

d. Sjekkliste for tilrettelegging for ansatte med nedsatt funksjonsevne

Har virksomheten et mål for tilrettelegging? 

○  Ja    ○ Nei

Beskriv: 

Eksempel på mål: Alle ansatte skal behandles med respekt og tilbys tilrettelegging for å kunne gjøre en god jobb. Rutiner som ekskluderer grupper skal om mulig legges om. 

Har virksomheten tiltak for tilrettelegging for personer med nedsatt funksjonsevne?

○  Ja    ○ Nei

 Tilbyr virksomheten noen av følgende organisatoriske tilretteleggingstiltak:

· fleksibel arbeidstid ved behov

· tilpassete arbeidsoppgaver ved behov

· intern kommunikasjon alle ansatte kan delta i, gjennom fleksible løsninger som å bruke både elektronisk og muntlig informasjon, referatskriving og bevisst møtekultur

Er virksomheten generelt tilrettelagt på noen av følgende måter: 

· har parkeringsplasser for forflytningshemmete ansatte

· har automatisk døråpner ved inngangsparti

· har heiser som er store nok for elektriske rullestoler og som er utstyrt med følbare betjeningsknapper og markering i punktskrift
· har trinnfri adkomst til virksomheten, lokaler uten trinn og høye terskler

· har god belysning/merking og god farge og kontrastbruk

· har intern informasjon tilgjengelig i storskrift, punktskrift eller elektronisk format

· har gode akustiske forhold og visuell informasjon

· har installert teleslynge eller andre hørselstekniske hjelpemidler for eksempel på møterom

· har handikaptoalett
· bruker det allergivennlige materialer i interiøret på arbeidsplassen
· stiller det krav om universell utforming av lokalene på eksterne møter, seminarer og uformelle arrangementer
· annet:
Hvem har ansvar for gjennomføringen:

· daglig leder
· nærmeste leder

· personalavdeling

· andre:________________________________________________

e. Sjekkliste for språklig tilrettelegging

Har virksomheten et mål for språklig tilrettelegging? 

○  Ja    ○ Nei

Beskriv: 

Har virksomheten tiltak for språklig tilrettelegging?

○  Ja    ○ Nei

Gjør virksomheten noe av følgende:

· vurderer hvilke språkkrav som skal stilles ved ansettelse

· vurderer om det er behov for språktest ved ansettelse

· tilbyr yrkesrettet norskkurs for ansatte

· oversetter intern informasjon til flere språk

· ser på flerspråklighet som en kvalifikasjon

· bruker språklig mentor for fremmedspråklige

· tilpasser intern opplæring for fremmedspråklige

· tilpasser intern opplæring for ansatte med lese- og skrivevansker

· tilrettelegger for ansattes deltakelse på obligatoriske norskkurs
· har utarbeidet rutiner for bruk av tolk på møter og arrangementer
· andre tiltak:
Hvem har ansvar for gjennomføringen:

· daglig leder
· nærmeste leder
· personalavdeling

· andre:____________________________________________

 f. Sjekkliste for tilrettelegging ved foreldrefravær, graviditet eller andre omsorgsoppgaver
Har virksomheten et mål for tilrettelegging ved foreldrefravær, graviditet eller andre omsorgsoppgaver? 

○  Ja    ○ Nei

Beskriv: 

Har virksomheten tiltak for likestilling i forhold til foreldrefravær, graviditet og andre omsorgsoppgaver?

○  Ja    ○ Nei

 Gjør virksomheten noe av følgende? 

· tilrettelegger for gravide ved behov

· gjennomfører livsfasesamtaler med kommende mødre og fedre
FORKLARING: Livsfasesamtaler er samtaler mellom leder og medarbeider for å avklare behov for tilrettelegging og å peke på rettigheter og muligheter den enkelte har i ulike faser i livet.
· tilbyr betalte ammepauser
· oppfordrer menn til å ta lengre foreldrepermisjon

· oppfordrer til lik deling av fravær for sykt barn

· gir full lønnskompensasjon ved foreldrepermisjon

· inkluderer ansatte i foreldrefravær i sosiale arrangementer og lignende

· sikrer ansatte som har hatt foreldrefravær gjennomsnittlig lønnsutvikling
· gir velferdspermisjoner for ansatte med utvidete omsorgsoppgaver
· annet:

Hvem har ansvar for gjennomføringen:

· daglig leder
· nærmeste leder
· personalavdeling
· andre:_______________________________________

 g. Sjekkliste for tilrettelegging for kulturelle/religiøse minoriteter

Har virksomheten mål for å tilrettelegge for kulturelle/religiøse minoriteter?

○  Ja    ○ Nei

Hvis ja, definer:

	


Har virksomheten tilretteleggingstiltak for religiøse og kulturelle minoriteter: 
○  Ja    ○ Nei

Hvis ja, kryss av hvis virksomheten gjør noe av det følgende? 

· tar hensyn til religiøse mattabuer og matallergikere ved servering av mat i kantine og sosiale sammenhenger
FORKLARING: Dette kan løses ved at ansatte blir bedt om å informere om hvilke matvarer de ikke kan spise av religiøse eller helsemessige årsaker, og å ta hensyn til det enten ved å legge opp til alternative retter eller ved å bestille mat som alle kan spise.
· tilpasser sosiale arrangementer også til de som ikke drikker alkohol

· tillater religiøse hodeplagg så lenge det ikke hindrer utførelse av arbeidet
TILLEGGSINFO: Ombudet har i sin praksis så langt lagt til grunn at hygiene- og sikkerhetsmessige forhold kan anses som saklige grunner til å nekte bruk av hodeplagg. 
· tilrettelegger for fri på de ulike religiøse helligdagene
FORKLARING: Alle har uansett krav på to fridager i året i forbindelse med helligdager knyttet til annen religion enn kristendommen. Dette følger av ”Lov om trudomssamfunn og ymist anna” § 27a.  Arbeidsgiver kan kreve at disse ekstra fridagene blir innarbeidet. Dette kan gjøres ved at ansatte årlig blir bedt om å melde inn ønsker til ledere og at en tar hensyn til dette ved planlegging av arbeidstid. På denne måten ansvarliggjøres den ansatte samtidig som det blir mulig å planlegge for leder. I virksomheter hvor det arbeides på offentlige helligdager, kan dette løses ved at de som ikke har et forhold til norske kristne helligdager får tilbud om å jobbe på disse og mulighet til å ta ut fri på egne religiøse helligdager med lønn.
· tilrettelegger for religionsutøvelse i pauser der ansatte ønsker det.
· annet:

· Hvem har ansvar for gjennomføringen:

· daglig leder
· nærmeste leder
· personalavdeling

· andre:_______________________________________________

 h. Sjekkliste for seniorpolitikk
Har virksomheten seniorpolitiske mål?

○  Ja    ○ Nei

Hvis ja, definer:

	


Har virksomheten seniorpolitiske tiltak: 

○  Ja    ○ Nei

Hvis ja, kryss av hvis virksomheten gjør noe av det følgende? 

· sikrer utviklingsmuligheter

· unngår press på seniorer ved nedbemanning/omorganisering

· tilrettelegger arbeidsoppgaver

· tilbyr redusert arbeidstid med lønnskompensasjon

· tilbyr høyere lønn

· andre tiltak:

Hvem har ansvar for gjennomføringen av seniorpolitiske tiltak?

· daglig leder
· nærmeste leder
· personalavdeling

· andre:____________________________________

i. Sjekkliste for tiltak mot trakassering/diskriminering

Har bedriften mål for arbeidet mot trakassering/diskriminering?

○ Ja    ○ Nei

Hvis ja, definer:

	


Har virksomheten tilretteleggingstiltak mot trakassering/diskriminering: 

○  Ja    ○ Nei

Hvis ja, kryss av hvis virksomheten gjør noe av det følgende? 

· har en klar og uttalt holdning mot trakassering/diskriminering

· slår ned på diskriminerende språk og oppførsel

· har opplæring om diskriminering i HMS-opplæringen

· vurderer diskriminering som en mulig risikofaktor i HMS-arbeidet

· har rutiner for behandling av mobbing/trakassering/diskriminering

· har rutiner for registrering av klager på trakassering/diskriminering 

· annet:

Hvis dere har registrert trakassering/diskriminering, på hvilke grunnlag?

· kjønn

· etnisitet

· religion

· nedsatt funksjonsevne

· seksuell orientering

· alder

· seksuell trakassering

Hvem har ansvar for gjennomføringen:

· daglig leder
· nærmeste leder
· personalavdeling

· andre:_____________________________________

 j. Sjekkliste for tiltak som gjelder lønnsforhold 

Har virksomheten konkretisert et mål om likelønn?
FORKLARING: Likestillingsloven slår fast at kvinner og menn i samme virksomhet skal ha lik lønn for samme arbeid, eller arbeid av lik verdi. 
○  Ja    ○ Nei

Hvis ja, definer: 

Har virksomheten iverksatt tiltak for å sikre likelønn?

○  Ja    ○ Nei

Hvis ja, kryss av hvis dere gjør noe av det følgende: 

· utarbeider kjønnsdelt lønnstatistikk fordelt på relevante stillingsnivåer

· foretar likelønnsvurdering før lokale lønnsforhandlinger

· sikrer ansatte i foreldrepermisjon gjennomsnittlig lønnsøkning

· gjennomfører arbeidsvurdering på tvers av yrkesgrupper for å vurdere hvilke stillinger som utfører likeverdig arbeid

· gjør en likelønnsvurdering i fordeling av tillegg og frynsegoder
· gir særskilte lønnstillegg hvis det avdekkes skjevheter som skyldes kjønn eller andre diskrimineringsgrunnlag
· annet:

Status for arbeidet:  

· planlagt

· påbegynt

· gjennomført

· forklar: 

	


 

Hvem har ansvar for gjennomføringen:

· daglig leder
· nærmeste leder
· personalavdeling

· andre:________________________________

k. Sjekkliste for arbeidstid

Har virksomheten et likestillingsmål når det gjelder arbeidstid?

○  Ja    ○ Nei
Beskriv:
	


Har virksomheten iverksatt tiltak for å sikre likestilling når det gjelder arbeidstid?

○  Ja    ○ Nei

Hvis ja, kryss av hvis dere gjør noe av det følgende: 

· bruker fortrinnsretten for deltidsansatte aktivt
FORKLARING: Dette kan for eksempel gjøres ved at det innføres en ordning der alle som ønsker utvidet stilling registrerer seg i personalavdelingen, og at alle ledere må søke der før det ansettes nye.

· registrerer ufrivillig deltid, ved for eksempel å legge inn et spørsmål om deltidsansatte ønsker utvidet stilling i medarbeiderundersøkelser
· tilbyr hele stillinger så langt som mulig
· tilrettelegger arbeidstid

· begrenser overtid

· annet:

 Status for arbeidet:  

· planlagt

· påbegynt

· gjennomført

· forklar: 

	


 

Hvem har ansvar for gjennomføringen:

· daglig leder
· nærmeste leder
· personalavdeling

· andre:_____________________________________

2. Slik kan du rapportere på tilstanden for kjønnslikestilling  

Alle private og offentlige arbeidsgivere skal rapportere om tilstand på likestilling mellom kjønnene. Rapporteringen forutsetter en systematisk beskrivelse av likestillingsstatusen mellom kvinner og menn, og skal inn i årsrapporten eller årsbudsjettet. Formålet er å avdekke utilsiktede og uønskede forskjeller mellom kvinner og menn.

Dette skjemaet kan brukes til å identifisere områdene hvor det er behov for tiltak. Den kan også brukes som oversikt til årsrapporten. 

	Alle virksomheter bør rapportere på følgende
	Store virksomheter bør i tillegg rapportere på   
	% kvinner
	% menn

	Kjønnsdelt oversikt over ansatte
	
	
	

	 
	Ulike sektorer/avdelinger
	
	

	
	Ulike stillingskategorier
	
	

	Kjønnsdelt oversikt over ledere
	
	
	

	
	Toppledere
	
	

	
	Mellomledere
	
	

	Lønn (kvinners lønn i prosent av menns lønn)

Eks. menn tjener 400.000 og kvinner 300.000 = menn 100 prosent og kvinner 75 prosent
	
	
	

	  
	Ulike sammenliknbare stillingskategorier*
	
	

	Ledere(kvinners lønn i prosent av menns lønn)

Eks. menn tjener 400.000 og kvinner 300.000 = menn 100 prosent og kvinner 75 prosent
	
	
	

	
	Toppledere
	
	

	
	Mellomledere
	
	

	Kjønnsdelt oversikt over arbeidstid
	
	
	

	Andel ansatte som jobber deltid (Bare i bransjer der deltid er vanlig)**
	
	
	

	Andel ansatte som jobber ufrivillig deltid(Bare i bransjer der deltid er en vanlig)**
	
	
	

	Oversikt over overtid( bare der overtid er vanlig)
	
	
	

	Fravær 
	
	
	

	Sykefravær
	
	
	

	Uttak av foreldrepermisjon
	
	
	

	Fravær pga syke barn
	
	
	

	Personalpolitiske satsninger(virksomhetene skal kun rapportere der de gjennomfører tiltak)
	
	
	

	Eksempel 1:

Seniorpolitiske tiltak
	
	
	

	Eksempel 2: 

Lederutviklingstiltak
	
	
	


*Sammenlignbar når det gjelder utdanning og ansvar. Ufaglærte skal sammenliknes med ufaglærte, faglærte med ansatte som har sammenliknbart utdanningsnivå, høyskole med høyskole, osv. 

**For kommunesektoren og andre sektorer anbefales en grundigere rapportering på dette området. Sektorveiledninger finner du på www.LDO.no
3. Rapportering på tiltak for likestilling

Alle arbeidsgivere skal rapportere på planlagte og gjennomførte tiltak for å fremme kjønnslikestilling i virksomheten. Private arbeidsgivere som sysselsetter mer enn 50 ansatte og alle offentlige arbeidsgivere skal rapportere om planlagte og gjennomførte tiltak som fremmer likestilling på de tre grunnlagene kjønn, etnisitet og nedsatt funksjonsevne. Rapporteringen må gjenspeile virksomhetens aktiviteter, og skal inn i årsrapporten eller -budsjett. 

Rapporten bør omfatte tiltak i følgende prosesser:

· rekruttering

· forfremmelse

· utvikling

· lønns-/arbeidsforhold

· trakassering

For rapporteringen er det nyttig å bruke sjekklistene som verktøy. Gjennom utfylling av de aktuelle listene vil dere samle informasjon om virksomhetens likestillingsaktivitet og få en struktur for likestillingsrapporteringen. 

Offentlige myndigheter og arbeidslivets organisasjoner skal også rapportere om hva de gjør og har gjort for å følge opp aktivitetsplikten innenfor sine virkefelt.

Tiltaksrapportering bør inneholde følgende elementer: 

· beskrivelse av hvorfor tiltaket er satt i gang,
· definisjon av målsettingen for tiltaket

· beskrivelse av tiltaket

· tidsplan for når tiltaket skal gjennomføres

· omtale av hva som er oppnådd med gjennomførte tiltak
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