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Personalpolitiska riktlinjer

De personalpolitiska riktlinjerna ir en fordjupning av det personalpolitiska programmet och
dr gemensamma for stadens nimnder och férvaltningar samt styrelser och bolag. Riktlinjerna
konkretiserar och ger stod och vigledning i det dagliga arbetet for chefer och medarbetare.
De omfattar féljande avsnitt:

» Hallbart arbetsliv
 Samverkan
* God hilsa
e Arbetsplatsklimat och arbetsplatskultur
* Jamstilldhet och méngfald

* Medarbetarskap och chefskap
* Medarbetarskap
e Ledarskap

* Personal och kompetensforsérjning
* Rekrytering och anstillning
e Kompetensutveckling
* Lon

o Idéer, stindiga forbittringar och innovationer
Varje avsnitt inleds med Bords Stads principiella stillningstaganden. Direfter beskrivs ansvar
och forvintningar pé chef respektive medarbetare i punktform i en tonad bla ruta. Avslutningsvis

samlas stod och vigledning i en tonad grén ruta. Dokument kommer att finnas som linkar
pé intranitet.
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Hallbart arbetsliv

RIKTLINJER FOR SAMVERKAN

I Bords Stad spelar samverkan, med dialog och gemensam forstdelse, en central roll. Boras
Stad och de fackliga organisationerna har tecknat ett samverkansavtal. Avtalet utgdr fran att
samrad mellan arbetsgivare och arbetstagare dr en naturlig del i verksamheten, oavsett om det
giller medbestimmande, jamstilldhet, arbetsmiljo eller andra verksamhetsfragor. Malet med
avtalet dr ett positivt arbetsklimat och en god arbetsmiljé dir inflytande, delaktighet, ansvar
och personlig utveckling ir rittigheter f6r alla medarbetare.

Samverkan sker pd alla nivder i organisationen. Representanter for arbetsgivare och medarbetare for
en kontinuerlig dialog genom central samverkansgrupp (CSG), forvaltningsvis samverkansgrupp
(FSG) och lokal samverkansgrupp (LSG). P4 arbetsplatstriffen och vid medarbetarsamtalet
representerar medarbetaren sig sjilv. Samverkanssystemets roda trad dr dialogen. Det dr den
oppna dialogen som bidrar till en fungerande verksamhet och ett lingsiktigt héllbart arbetsliv.

CHEF MEDARBETARE

* Har forstdelse och kunskap om Boras * Har forstéelse och kunskap om hur
Stads samverkansavtal. arbetet med samverkan fungerar.

*  Bir chefsuppdraget och piminner e Ar beredd att delta, medverka och ta
medarbetare om verksamhetsidén. egenansvar.

*  Ger forutsittningar f6r dialog pa  Ar delaktiga i dialogen pa arbetsplatsen.
arbetsplatstriffar. *  Visar respekt for varandras asikter, roller

* Har en god kommunikation med och funktioner.
fackliga organisationer. e Ser sin roll péd arbetsplatstriffarna.

*  Uppmuntrar till gemensam forstéelse
for uppdrag och utmaningar.

EXEMPEL PA STOD OCH VAGLEDNING

Boris Stads samverkansavtal styr hur det interna arbetet med samverkan ska ske pd samtliga
nivder i organisationen. Samverkansgrupperna ansvarar for skyddskommittéuppdraget; att pa
ett 6vergripande sitt planera arbetsmiljdarbetet. Det innebir att behandla frigor och planera
dtgirder for hur de risker som framkommer i arbetet ska f6rebyggas. Inom ramen f6r uppdraget
hanteras ocksa foretagshilsovird, arbetsmiljsutbildning, rehabilitering, férindringar av lokaler,
arbetsmetoder och organisation.
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Hallbart arbetsliv

RIKTLINJER FOR GOD HALSA

I Bords Stad har bide det frimjande, forebyggande och efterhjilpande arbetet en given plats.
De olika arbetssitten tar inte ut varandra utan kompletterar varandra. Genom att lyfta fram
det som skapar hilsa och ta tag i det som kan leda till ohilsa ges forutsittningar for en bra

arbetsmiljo.

Det dr ménga faktorer som samspelar och ir viktiga for ett upplevt vilmaende, bade i arbetslivet
och privat. Med en bra arbetsmiljo och medarbetarens egna kloka val okar forutsittningarna

for ett lingt och hallbart liv.

CHEF

*  Arbetar med systematiskt .
arbetsmiljoarbete.

* Ar uppmirksam och agerar pa J
varningssignaler om daligt arbetsklimat .

och tecken pa ohiilsa.

Ser till att arbetsbelastningen ir rimlig .
och prioriterar nir det behgvs.

Skapar mojlighet for reflektion.

Frimjar gemensamma aktiviteter och .
uppmuntrar friskvard.

Ar omtinksam, hjilpsam och bidrar till

en god stimning pad arbetsplatsen.

EXEMPEL PA STOD OCH VAGLEDNING

Bords Stads dvergripande mal f6r arbetsmiljarbetet, tillika arbetsmiljopolicy, visar ram och
riktning for arbetsmiljoarbetet Ansvar, uppdrag, rutiner och blanketter finns samlat under
arbetsmiljd och hilsa pd intranitet, uppfoljningen sker i Stratsys SAM-modul. Forvaltningarnas och
arbetsplatsernas arbete inom héllbart arbetsliv sammanstills och foljs upp i plan for lika rittigheter
och mojligheter. Bords Stads rehabiliteringsprocess styr rehabiliteringsarbetet. Arbetsskador och
tillbud dokumenteras i Heroma varSAM. Alla fir ta del av kommunens friskvardsférmaner och
personalklubben Merkraft erbjuder aktiviteter for en aktiv fritid. Bords Stad har ocksa riktlinjer
for hantering av alkohol och drogmissbruk, rokfri arbetstid och for hot och vald i nira relationer.

MEDARBETARE

Tar hand om sig sjilv och tar ett eget
ansvar for sin livsstil.

Tar vara pd méjligheter till friskvérd.
Patalar brister i fysisk och psykisk
arbetsmiljo.

Anvinder de hjilpmedel som finns

och foljer de rutiner som férebygger
arbetsmiljoproblem.

Ar omtinksam, hjilpsam och bidrar till
en god stimning pa arbetsplatsen.

Foretagshilsovirden, Medarbetarcentrum och Aleforsstiftelsen dr samarbetspartners i arbetsmiljvarbetet.
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Hallbart arbetsliv

RIKTLINJER FOR ARBETSPLATSKLIMAT OCH ARBETSPLATSKULTUR

I Bords Stad virnas ett 6ppet arbetsklimat dir medarbetare vill och kan uttrycka sin asike.
Genom att utmana rddande normer skapas ett klimat som styrs av tillit istillet f6r misstroende
och det 6ppnas upp f6r dialog framfor diskussion, debatt och tystnad. Genom att hjilpa varandra
och ta ansvar och visa respekt for sdvil arbetsuppgifter, yrkesroller som f6r verksamheten
och den gemensamma arbetsmiljon skapas forutsittningar for ett gott klimat och en bra

kommunikation pd arbetsplatsen.

CHEF

*  Strivar efter ett dppet arbetsklimat.

o Arlyhord for och synliggor ridande
normer.

*  Tydliggor framgingsfaktorer.

o Skapar tillit.

*  Ger forutsittningar f6r en god
kommunikation.

* Aren god representant for arbetsplatsen
och kommunen.

EXEMPEL PA STOD OCH VAGLEDNING

MEDARBETARE

Uppmuntrar, berommer och glids med
andra.

Visar respekt och tar gemensamt ansvar.
Strivar efter gemensam forstéelse och
utmanar ridande normer.
Uppmirksammar en bra
arbetsprestation.

Ar en god representant for yrke och
arbetsplats.

Bords Stads personalpolitiska program ir tillsammans med Bords Stads kvalitetspolicy de tva
overgripande styrdokumenten for hur medarbetare ska agera och reagera pd arbetsplatsen;
professionellt, engagerat och med ett lirande f6rhillningssitt. I plan for lika rittigheter och
mojligheter fir arbetet med arbetsplatsklimat och arbetsplatskultur struktur och uppfsljning.

Borés Stads kommunikationspolicy ir styrdokumentet f6r hur vi ska f6rhalla oss till kommunikation
och verktygen for att kommunicera ir samlade i en handbok f6r kommunikation.
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CHEF

EXEMPEL PA STOD OCH VAGLEDNING

Hallbart arbetsliv

RIKTLINJER FOR JAMSTALLDHET OCH MANGFALD

Samtliga medarbetare i Bords Stad ska ha lika rittigheter och méjligheter. Genom att vara
goda forebilder och visa en 6msesidig respekt for varandras olikheter och allas lika virde skapas
forutsiteningar for en bra verksamhet. En verksamhet som tar tillvara och virdesitter varje
medarbetares unika kraft, kunskap, forméga och idéer. En verksamhet som utvecklas och ger
medborgarna den absolut bista servicen.

MEDARBETARE

Forebygger diskriminering och * Har ansvar for att reagera nir ndgon

krinkande sirbehandling.

Ar en god forebild och vaksam pa egna
fordomar.

Synliggor férdomar och har
dterkommande samtal kring virderingar
och etik.

Har ett 6ppet sinne och tar tillvara
olikheter i gruppen.

Respekterar och beméter alla efter deras
forutsittningar.

inte mots med respekt.

Ar en god forebild och vaksam pa egna
fordomar.

Har ett 8ppet sinne och tar tillvara
olikheter i gruppen.

Respekterar och bemater alla efter deras
forutsittningar.

I plan for lika rittigheter och méjligheter samlas férvaltningens och arbetsplatsernas arbete inom
jamstilldhet och méngfald med hilsa- och arbetsmiljéarbetet. Det finns vigledningsmaterial for

arbetet vid misstanke om vild i anstilldas nira relationer.

Bords Stads lonesversynsprocess innehdller verktyg for att se och dtgirda strukturella I6neskillnader
mellan kvinnodominerande och mansdominerande yrkesgrupper och oskiliga l6neskillnader
inom yrkesgrupper. Genom att erbjuda heltid f6r alla ger Bors stad likvirdiga villkor for min
och kvinnor att kombinera arbetslivet med privatlivet. Den personalekonomiska redovisningen
synliggor hur vil Bords Stad lyckas i arbetet.
Samtliga arbetsplatser ska fora dialog om jimstilldhets- och mangfaldsfrigor vid arbetsplatstriffar,
men det dr ett ansvar for var och en att agera direkt vid misstanke om diskriminering och
krinkande sirbehandling.
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Medarbetarskap och chefskap

RIKTLINJER FOR MEDARBETARSKAP
Ett gott medarbetarskap ir avgdrande for att en organisation ska fungera vil och skapa bra
verksambhet. I begreppet ingér formédgan att ta ansvar, losa problem, hantera att man har delade
meningar och méta andra med respekt. Alla som ingtt ett avtal om anstillning ir medarbetare.

CHEF

EXEMPEL PA STOD OCH VAGLEDNING

Tar fram gemensamma mal och gor
dem kinda.

Klargér férvintningar pa prestationer,
roller och ansvarsférdelning.

Skapar delaktighet, samhorighet och ger
dterkoppling.

Ar 6ppen och irlig och beméter andra
med respekt.

Skapar god dialog och kommunikation.

MEDARBETARE

Tar ansvar f6r och samarbetar med
andra for att nd de gemensamma midlen.
Ar engagerad och aktiv i arbetet och i
verksamhetens utveckling.

Lir av andra och delar med sig av
kunnande och erfarenhet.

Arbetar pa ett professionellt sitt och
vérdar sin yrkesroll.

Ar 6ppen och irlig och beméter andra
med respekt.

Skapar god dialog och kommunikation.

Det personalpolitiska programmet ir det 6vergripande styrdokumenter for hur chefer och
medarbetare ska agera pé arbetsplatsen.
I det arliga medarbetarsamtalet diskuteras krav, férvintningar och de forutsittningar som
medarbetaren behover. Samtalet dokumenteras i Medarbetaréverenskommelsen som ocksa
innehéller en utvecklingsplan. Samma dokument anvinds dven nir medarbetaren introduceras
och nir medarbetaren avslutar sin tjanst.
Medarbetarens prestationer diskuteras i ett arligt Ionesamtal. Samtalet utgar frin Lonekriterier
for medarbetare.
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Medarbetarskap och chefskap

RIKTLINJER FOR LEDARSKAP

Ett gott ledarskap ir avgorande for att en organisation ska fungera vil och skapa bra verksamhet.
Ledarskapet dr en viktig forutsittning for att bide enskilda medarbetare och hela arbetsgrupper
med beslutsamhet och engagemang ska striva mot att géra goda arbetsinsatser och nd sina mal.

CHEF

e Har ansvar for att alla kinner till och .
forstar verksamhetens uppdrag.

* Fattar beslut och skapar delaktighet. o

» Agerar tillitsfullt, skapar 6ppenhet och o
trygghet.

¢ Kommunicerar mal och resultat. o

e Ar engagerad, tillginglig och ger o

dterkoppling pé prestationer.
Skapar god dialog och kommunikation.

EXEMPEL PA STOD OCH VAGLEDNING

Det personalpolitiska programmet ir det évergripande styrdokumenter for hur chefer och medarbetare
ska agera pd arbetsplatsen.
I det arliga samtalet med 6verordnad chef diskuteras krav, forvintningar och de forutsittningar
som chefen behéver. Samtalet dokumenteras i Chefséverenskommelsen som ocksa innehéller
en utvecklingsplan. Samma dokument anvinds dven nir chefen introduceras och nir chefen
avslutar sin tjdnst.
Medarbetarens prestationer diskuteras i ett arligt l6nesamtal. Samtalet utgdr frin Lonekriterier

for chef.

MEDARBETARE

Bidrar med synpunkter och forslag,
foljer fattade beslut.

Arbetar f6r att nd uppsatta mal.
Kommunicerar 6ppet och direkt, ger
chefen dterkoppling,.

Soker aktivt och tar del av information.
Skapar god dialog och kommunikation.
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Personal- och kompetensforsorjning

RIKTLINJER FOR REKRYTERING OCH ANSTALLNING

Boris Stads férmdga att lingsiktigt méta invanarnas skiftande behov beror bland annat pé
skickligheten att attrahera och rekrytera medarbetare med ritt kompetens. Med konkurrenskraftiga
anstillningsvillkor skapas forutsittningar for att attrahera, rekrytera, utveckla och behélla

medarbetare.

CHEF MEDARBETARE

*  Skoter rekryteringen pd ett professionellt * Limnar information som ir virdefull
sdtt. nir ny eller vakant gjdnst ska tillsittas.

*  Genomfér introduktion fér nya och Ar aktiv och 6ppen for eget lirande och
“dteranlinda” medarbetare. for att dela med sig av eget kunnande

*  Ger forutsittningar for medarbetaren till andra.
att skapa balans mellan arbete och e Tar ansvar for att hitta balans mellan
privatliv. arbete och privatliv.

* Aren god forebild och ambassadér for  Aren god forebild och ambassadér for
Borés Stad som arbetsgivare. Borés Stad som arbetsgivare.

EXEMPEL PA STOD OCH VAGLEDNING

Plan for kompetensférsorjning dr verktyget for att arbeta strukturerat och proaktivt med
kompetensforsorjningen.

Vid rekrytering anvinds ett kompetensbaserat rekryteringssitt vilket innebir en storre triffsikerhet
for att £a "ritt person pa ritt plats”. Att arbeta strukturerat och kompetensbaserat minimerar
risken for felrekryteringar och sikerstiller en icke diskriminerande rekrytering.

Alla nyanstillda och medarbetare som varit frinvarande en lingre tid ska f introduktion kring
organisation, arbetsuppgifter, kultur mm. En vil genomf6rd introduktion ligger grunden for
forstdelse f6r uppdraget och trivsel pa arbetsplatsen.

Lokala kollektivavtal kring bland annat arbetstid kan bidra till att skapa forutsittningar for balans
mellan arbete och privatliv. Det finns dven andra férmaner som syftar till att medarbetarna ska

trivas och m3 bra.

Medarbetarcentrum ger stdd om medarbetare/chef stir infér ett viigval i sin arbetssituation eller
om det finns behov av omstillning eller avveckling.
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Personal- och kompetensférsorjning

RIKTLINJER FOR KOMPETENSUTVECKLING
Kompetensutveckling dr en forutsittning for att Bords Stad ska kunna méta férindrade behov.
Alla har ett eget ansvar for sin utveckling genom kontinuerligt lirande och ir 6ppna for nya
arbetssitt och metoder. Vi lir av varandra och delar erfarenheter.

Bords Stad har en positiv syn pa "nitverkande” och grinséverskridande samarbete som
mojliggor kunskaps- och erfarenhetsutbyte sdvil inom kommunen som med niringsliv och

andra organisationer.

Verksamheten organiseras sé att det finns utrymme for lirande, forindring och utveckling i

det dagliga arbetet.

CHEF
e Utvecklar sin egen kompetens i

ledarskap.

* Har en aktiv omvirldsbevakning.

* Har en god bild av verksamheten och
foljer upp och medarbetarnas behov av
utveckling.

*  Ger medarbetarna forutsittningar for
personlig och yrkesmiissig utveckling i
linje med verksamhetens behov.

EXEMPEL PA STOD OCH VAGLEDNING

MEDARBETARE

Ar aktiv och visar intresse for att

utveckla och lira sig mer.

Tar tillvara andras kunskap och delar
med sig av sin egen.

Kommer med forslag pa egen
kompetensutveckling i linje med
verksamhetens behov.

Har mod och vilja att prova nya

arbetssitt

Verktyg for att fa fram aktuella utbildningsbehov bygger pa grundstenarna; medarbetarsamtalet,
arbetsplatstriffen (APT) budget och organisering av arbetet.

Vid det &rliga medarbetarsamtalet diskuteras den enskilda medarbetarens kompetensutvecklingsbehov.
Det dokumenteras i en individuell utvecklingsplan. De individuella planerna samlas i en gemensam

plan f6r arbetsplatsen och/eller foérvaltningen.

Arbetsplatstriffarna ir en arena for att diskutera verksamhetens/arbetsgruppens kompetens och

behov av utveckling.
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Personal- och kompetensforsorjning

RIKTLINJER FOR LON

Lonepolitiken ska bidra till goda verksamhetsresultat och att organisationens medarbetare
verkar for att nd de mél och uppdrag som politiken faststillt. Detta forutsitter att mélen,
savil for verksamheten som pa individnivd, dr tydliga och gér att folja upp, det ska vara en
tydlig koppling mellan prestation och l6n. Genom tydliga mal, vil kinda l6nekriterier och
vil forberedda lonesamtal blir det littare for medarbetaren att bidra till verksamhetens mal.
Arbetsgivaren arbetar for och efterstrivar en 6kad lonespridning.

Lonebildningen ir ett strategiskt styrmedel for verksamheten och arbetsgivarens l6nepolitiska
prioriteringar ska synliggéras 1 budgetarbetet. Chefer ska ta hinsyn till hela verksamheten
och géra lonepolitiska prioriteringar. De lnepolitiska prioriteringarna behéver utgd frin
verksamhetens behov av att kunna rekrytera och behalla medarbetare med ritt kompetens.

Boris Stad ser positivt pa forsok och utveckling till alternativa karridrvigar sisom mentorsuppdrag
och utvecklingsuppdrag kopplat till [6nebildning. Detta arbete fortsitter i Bords Stads
kompetensforsorjningsplan.

(@IEEE

* Har kontinuerlig dialog om hur ]

MEDARBETARE

Kinner till 16nekriterierna och

verksamhetens mal, budget och lon
hinger ihop.

Har kunskap om lonebildning, avtal
och lénedversynsprocessen.

Ser till att 16nekriterierna ar kinda pd
arbetsplatsen kopplade till mélen.

Ar forberedd och aktiv vid
lonesamtalen.

Tillimpar individuell och differentierad
16n och har ansvar for I6nesittningen
utifrin gillande l6nekriterier och
maluppfyllelse.

Har kunskap om vad medarbetarna
bidrar med till verksamheten.
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arbetsplatsens mal.

Funderar 6ver sin egen arbetsprestation
kopplat till I6nekriterierna.

Ar forberedd och aktiv vid
l6nesamtalen.

Resonerar om arbetsprestationer som
bidragit till verksamhetens mal.



EXEMPEL PA STOD OCH VAGLEDNING

Bords Stads l6nedversynsprocess beskriver dvergripande hur arbetet med den arliga I6nedversynen
ska ga till. Lonekriterierna ska vara kinda och beskriva vad som virderas i den individuella
I6nesittningen. Bords Stad har faststillt lonekriterier for chefer och for medarbetare.

Det drliga lonesamtalet ska utgd frin verksamhetens mal och innebir en bedémning av medarbetarens
arbetsinsats och bidrag till verksamhetens maluppfyllelse. Vid samtalen fors dialog om de resultat
medarbetaren presterat i férhillande till mél och lonekriterier.

Varje ar genomfors en lonekartliggning for att uppticka, dtgirda och férebygga osakliga [6neskillnader.
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Idéer, standiga forbattringar och innovationer
RIKTLINJER FOR IDEER, STANDIGA FORBATTRINGAR OCH

INNOVATIONER

Verksamheter méste fortlopande priglas av ett stort mtt av idéer, stindiga férbittringar och
innovationer. Det 4r bland mingden idéer som ocksa de bra idéerna finns. I praktiken ir
skillnaden mellan stindiga forbittringar och innovation kanske inte si stor. Det handlar om
att skapa ett tillitande klimat for kreativitet och fornyelse, for sdvil vardagsforbittringar som
banbrytande snilleblixtar.

Kreativa idéer dr en viktig framgangsfaktor for fornyelse och kvalitetsutveckling av stadens
verksamheter och samtidigt en forutsittning for att mota férindrade behov av stod och service
hos kommuninvinarna.

Chefers instillning till idéer, stindiga forbattringar och innovationer har avgorande betydelse
for medarbetares kreativitet, motivation och engagemang. Det avgor den kreativa miljon. En
annan viktig fakeor dr det ges utrymme for idétid.

CHEF MEDARBETARE

*  Stddjer aktivt nya idéer, kreativitet och ¢ Oppen och motiverad for forindringar.
vdgar prova nytt. * Bidrar till ett gott och innovativt

e Tar bort hinder, detaljstyr inte. arbetsklimat.

*  Stirker tillit (crovirdighet, respekt, e Ger dterkoppling pé andras idéer
rittvisa, tolerans). *  Mgojlighet att snabbt anviinda och enkelt

*  Stddjer samverkan, nitverk, mangfald f préva nya idéer.
och ser virdet i nya, lingsiktiga * Kriver transparent hantering av
relationer. innovationsprocessen.

* Bidrar till forstdelse och haller fokus s& » Ifragasitter befintliga arbetssitt.

att idéer ger resultat.

EXEMPEL PA STOD OCH VAGLEDNING

Idéer miste tas om hand pa ett strukeurerat sitt, sorteras och avgoras vilka som det ska satsas
vidare pa och se till att de direfter utvecklas och genomfors. Det innebir att det maste finnas
ett klimat dir nytinkande stimuleras. Det méste finnas processer, strukturer och regelverk som
framjar idéer, stindiga forbittringar och innovationer.

Chefen agerar i enlighet med Riktlinjer for chefskap, medarbetare agerar i enlighet med Riktlinjer
for medarbetarskap och chefer och medarbetare i enligt med Bords Stads Kvalitetspolicy.
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