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Personalpolitiska riktlinjer

De personalpolitiska riktlinjerna ir en f6rdjupning av det personalpolitiska programmet och 4r gemensamma
for stadens forvaltningar och bolag. Riktlinjerna konkretiserar och ger stéd och vigledning i det
dagliga arbetet for chefer och medarbetare. De omfattar féljande avsnitt:

® Hallbart arbetsliv
Samverkan
God hilsa
Arbetsplatsklimat och arbetsplatskultur

Jimstilldhet och méngfald

®  Medarbetarskap och chefskap
Medarbetarskap
Ledarskap

®  DPersonal och kompetensforsérjning

Rekrytering och anstillning
Kompetensutveckling

Loén

®  Idéer, stindiga forbittringar och innovationer

Varje avsnitt inleds med Bords Stads principiella stillningstaganden. Direfter beskrivs ansvar och
forvintningar pd chef respektive medarbetare i punktform. Avslutningsvis samlas hinvisningar och
linkar till olika former av stéd och vigledning i en gron ruta.
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Hallbart arbetsliv
Riktlinjer for samverkan

Bords Stad och de fackliga organisationerna har tecknat ett lokalt samverkansavtal. Avtalet utgdr frin
att samrad, dialog och gemensam forstdelse, mellan arbetsgivare och arbetstagare dr en naturlig del i
verksamheten. Syftet 4r ett positivt arbetsklimat och en god arbetsmiljé dir inflytande, delaktighet, ansvar
och personlig utveckling ir rictigheter for alla medarbetare. Samverkan sker med representanter frén
arbetsgivaren och arbetstagarorganisationer pa alla nivéer i organisationen genom samverkanssystemet.
P4 arbetsplatstriffen representerar medarbetaren sig sjilv.

Chef Medarbetare

®  Har forstdelse och kunskap om Borés ®  Har forstdelse och kunskap om hur
Stads samverkansavtal. arbetet med samverkan fungerar.

®  Bir chefsuppdraget och pdminner ®  Arberedd att delta, medverka och ta
medarbetare om verksamhetsidén. ansvar.

®  Ger forutsiteningar for dialog pé o Ar delaktig i dialogen pé arbetsplatsen.
arbetsplatstriffar.

®  Visar respekt for andras dsikter, roller
® Haren god kommunikation med och funktioner.

fackliga organisationer.
®  Sersin roll pd arbetsplatstriffarna.

®  Underldttar gemensam forstdelse for
uppdrag och utmaningar.

Exempel pd stod och vigledning

Boris Stads samverkansavtal
styr hur det interna arbetet med samverkan ska ske pa samtliga nivder i organisationen.

Samverkansgrupper
ansvarar f6r skyddskommittéuppdraget for att pé ett dvergripande sitt planera
arbetsmiljdarbetet.
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Riktlinjer for god héalsa

I Boras Stad vivs det frimjande, foérebyggande och efterhjilpande arbetet ihop till en helhet inom
ramen for det systematiska arbetsmiljdarbetet. Genom att lyfta fram det som skapar hilsa och aktivt
arbeta med det som kan leda till ohilsa ges forutsittningar for en bra arbetsmiljo.

Det 4r minga faktorer som samspelar och 4r viktiga for ett upplevt vilm3ende, bade i arbetslivet och
privat. Med en bra arbetsmiljé och medarbetarens egna kloka val 6kar forutsictningarna for ett ldngt
och hillbart arbetsliv.

Chef Medarbetare
®  Arbetar med systematiske arbets- ®  Medverkar i arbetsplatsens systematiska
miljdarbete. arbetsmiljoarbete.
®  Aruppmirksam och agerar pi ®  Ditalar brister i fysisk och psykisk
varningssignaler om déligt arbetsklimat arbetsmiljo.
och tecken pa ohilsa. ) ) )
® Signalerar till chefvid hog
®  Ser till att arbetsbelastningen 4r rimlig arbetsbelastning och ber om hjilp
och gér omprioriteringar nir det for prioriteringar.
behovs.
® Anvinder de hjilpmedel som finns
®  Skapar méjlighet f6r reflektion. och féljer de rutiner som forebygger
) o arbetsmiljoproblem.
®  Frimjar gemensamma aktiviteter och
uppmuntrar friskvérd. ® Tar hand om sig sjilv och tar eget
. ansvar for sin livsstil.
®  Aromtinksam, hjilpsam och bidrar till
en god stimning pa arbetsplatsen. ®  Tarvara pi mojligheter till friskvard.

Exempel pd stod och vagledning

Arbetsmiljopolicy
visar inriktning och malsittning med Bords Stads arbetsmiljoarbete.

Stratsys SAM-modul
ir plattformen for det systematiska arbetsmiljsarbetet. Hir finns arshjul med aktiviteter for

arbetsmiljdarbetet tillsammans med rdd, stdd och férdjupningsmaterial samt uppféljning,.

Rehabiliteringsprocess

styr och beskriver tillvigagingsitt med anpassning och rehabilitering i Bords Stad.
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Riktlinjer for arbetsplatsklimat och arbetsplatskultur

I Bords Stad virnas ett 6ppet arbetsklimat dir medarbetare vill och kan uttrycka sin dsikt. Genom att
hjilpa varandra, ta ansvar och visa respekt for savil arbetsuppgifter, yrkesroller som for verksamheten
och den gemensamma arbetsmiljon skapas forutsittningar for ett gott klimat och en bra kommunikation
pd arbetsplatsen.

Chef Medarbetare
®  Strivar efter ett 6ppet arbetsklimat. ¢  Uppmuntrar och berdmmer andras
arbetsprestationer.

®  Arlyhord for och synliggor radande
normer. ¢  Uppmirksammar ridande normer och

_ strivar efter dmsesidig forstielse.
® Tydliggor framgangsfaktorer.

e Skapar fortroende.
®  Skapar fortroende.

) ®  Visar respeke for andra.
®  Ger forutsittningar for en god

kommunikation. ®  Aren god representant for yrke och

" arbetsplats.
® Aren god representant for arbets-

platsen och kommunen.

Exempel pa stod och vigledning

Kvalitetspolicy
lyfter fram hur medarbetare och chefer bor agera och reagera pa arbetsplatsen; professionellt,
engagerat och med ett lirande f6rhillningssitt.

Stratsys SAM-modul

systematiserar arbetet med klimat och kultur pd arbetsplatsen.

Kommunikationspolicy och handbok for kommunikation
beskriver hur medarbetare och chefer ska forhélla sig till kommunikation och verktygen for att
kommunicera 4r samlade i handboken.
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Riktlinjer for jamstéalldhet och mangfald

Samtliga medarbetare i Boras Stad erbjuds lika rittigheter och mojligheter och Borés Stad ska méjliggora
for bide kvinnor och min att kombinera anstillning och forildraskap. Arbetsplatserna ska genomsyras
av ett klimat som tar tillvara och virdesitter varje medarbetares unika kraft, kunskap och férméga.
Att vara goda forebilder och visa en msesidig respeke for varandras olikheter och allas lika virde ger
forutsittningar for en bra verksamhet.

Chef Medarbetare

® Forebygger diskriminering och J

krinkande sirbehandling.

® Aren god forebild och vaksam pa egna ® Aren god forebild och vaksam pa egna
fordomar. fordomar.
®  Synliggor fordomar och har dter- ®  Hjilper till act medvetandegdra normer
kommande samtal kring virderingar och fordomar pd arbetsplatsen.
och etik.
®  Har ett 8ppet sinne och tar tillvara
®  Har ett 8ppet sinne och tar tillvara olikheter bland kollegor.
olikheter i gruppen. .

Har ansvar for att reagera nir ngon
inte méts med respeke.

Respekterar och beméter alla efter deras

®  Respekterar och beméter alla efter deras forutsittningar.

forutsittningar.

Exempel pa stod och vagledning

Loneoversynsprocess
innehdller verktyg for att uppticka och tgirda oskiliga l6neskillnader.

Heltid for alla

ger likvirdiga villkor for min och kvinnor att kombinera arbetslivet med privatlivet.

Personalekonomisk redovisning
beskriver vad som skett inom personalomrédet.

Stratsys SAM-modul
systematiserar arbetet med lika rittigheter och méjligheter.
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Medarbetarskap och chefskap

Riktlinjer for medarbetarskap

Ett gott medarbetarskap behovs for att en organisation ska fungera vil och skapa bra verksamhet. I
begreppet ingar formégan att ta ansvar, 16sa problem, hantera att man har delade meningar och méta

andra med respekt. Alla som ingdtt ett avtal om anstillning dr medarbetare.

Chefen
®  Tar fram gemensamma mal och gor
dem kiinda.

® Klargr forvintningar pd prestationer,
roller och ansvarsférdelning.

®  Skapar delaktighet, samhérighet och
ger terkoppling.

o Ar dppen och irlig och beméter andra
med respeket.

®  Skapar god dialog och kommunikation.

Medarbetaren

®  Tar ansvar for och samarbetar med
andra for att nd de gemensamma
malen.

o Ar engagerad och aktiv i arbetet och i
verksamhetens utveckling.

® Liravandra och delar med sig av
kunnande och erfarenhet.

®  Arbetar pd ett professionellt sitt och
vérdar sin yrkesroll.

o Ar oppen och irlig och beméter andra
med respekt.

®  Skapar god dialog och kommunikation.

Exempel pa stod och viagledning

Medarbetarsamtalet

behandlar medarbetarens utvecklingsbehov och forutsittningar for act utfora sice arbete.

Medarbetaroverenskommelsen

dokumenterar medarbetarsamtalet. Dokumentet anvinds 4ven nir medarbetare introduceras

eller avslutar sin tjinst.

Lonesamtalet

behandlar medarbetarens prestationer i ett arligt samtal. Diskussionen fors utifrin faststillda

lonekriterier
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Riktlinjer for ledarskap

Etc gott ledarskap behovs f6r att en organisation ska fungera vil och skapa bra verksamhet. Ledarskapet
ir en viktig forutsittning for ate bide enskilda medarbetare och hela ar-betsgrupper ska kunna géra

goda arbetsinsatser och nd sina mal.

Chefen

®  Haransvar {or att alla kiinner till och
forstar verksamhetens uppdrag.

®  Fartar beslut och skapar delaktighet.

®  Agerar tillitsfullt, skapar ppenhet och
trygghet.

¢  Kommunicerar mal och resultat.

o Ar engagerad, tillginglig och ger

dterkoppling pa prestationer.

®  Skapar god dialog och kommunikation.

Medarbetaren

e Soker aktivt och tar del av information.

®  Bidrar med synpunkeer och forslag,
foljer fattade beslut.

®  Arbetar for att nd uppsatta mal.

® Kommunicerar 6ppet och direke, ger

chefen dterkoppling.

®  Skapar god dialog och kommunikation.

Exempel pd stod och vagledning

Medarbetarsamtalet

4r ett samtal med dverordnad chef dir krav, forvintningar och forutsittningar diskuteras och

ger underlag for en utvecklingsplan.

Chefsoverenskommelsen

dokumenterar chefens medarbetarsamtal. Dokumentet anvinds dven nir chef introduceras

eller avslutar sin tjdnst.

Lonesamtalet

behandlar chefens prestationer i ett drligt samtal. Diskussionen fors utifrin faststillda

l6nekriterier
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Personal- och kompetensforsorjning
Riktlinjer for rekrytering och anstillning

Boris Stads forméga acc lingsikeigt méta invdnarnas skiftande behov beror bland annat pé skickligheten

att attrahera, rekrytera, utveckla och behélla medarbetare med rict kompetens.

Chefen

Ar en god forebild och ambassadér for
Bords Stad som arbetsgivare.

Skéter rekryteringen pa ett
professionellt sitt.

Genomfor introduktion for
medarbetare.

Ger forutsiteningar for medarbetare att
skapa balans mellan arbete och privatliv

Medarbetaren

Ar en god forebild och representant for
yrke och arbetsplats.

Limnar information som ir virdefull
nir tjinst ska tillsttas.

Ar aktiv och 6ppen for eget lirande och
for att dela med sig av sitt kunnande cill
andra.

Tar ansvar for att hitta balans mellan
arbete och privatliv.

Exempel pa stod och vigledning

Kompetensbaserad rekrytering
okar méjligheten att gora bra rekryteringar och hjilper oss att inte diskriminera.

Introduktion
ligger grunden for forstdelse for uppdraget och trivsel pa arbetsplatsen.

Lokala kollektivavtal och formaner
bidrar till [ingsiktigt goda arbetsvillkor

Medarbetarcentrum
ger stod om medarbetare/chef str infér ett viigval i sin arbetssituation eller om det finns behov

av omstillning eller avveckling.
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Riktlinjer for kompetensutveckling

Kompetensutveckling 4r en forutsittning for att Bords Stad ska kunna méta forindrade behov.
Verksamhetens stindiga utveckling kriver kontinuerligt lirande och 6ppenhet for nya arbetssitt.

Borés Stad har en positiv syn pé nitverkande som méjliggor kunskaps- och erfarenhetsutbyte.

Chefen Medarbetaren
®  Ger medarbetarna forutsittningar for ®  Araktiv och visar intresse for att
personlig och yrkesmissig utveckling i utveckla och lira sig mer.

linje med verksamhetens behov.
J ®  Tar tillvara andras kunskap och delar
® Haren god bild av verksamheten och med sig av sin egen.
foljer upp medarbetarnas behov av K 1 o .
utveckling. ® ommer med forslag pa egen
& kompetensutveckling i linje med

®  Har en aktiv omvirldsbevakning. verksamhetens behov.

®  Har mod och vilja att prova nya
arbetssitt.

Exempel pa stod och vagledning

Arbetsplatstriffen
ir en arena for att diskutera verksamhetens/arbetsgruppens kompetens och behov av
utveckling.

Medarbetarsamtalet

ir forumet for diskussion om den enskilda medarbetarens kompetensutvecklingsbehov.
Det dokumenteras i en individuell utvecklingsplan som utgér grunden foér organisationens
kompetensplanering.
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Riktlinjer for 16n

Lonepolitiken ska bidra till goda verksamhetsresultat och stimulera medarbetare att nd de mal och
uppdrag som politiken faststille. Detta forutsitter att malen, sdvil for verksamheten som pd individniva,
ir tydliga och gir att f6lja upp, det ska vara en tydlig koppling mellan prestation och 16n. Genom
tydliga mél, vil kinda lonekriterier och vil forberedda lonesamtal blir det littare for medarbetaren

att bidra till verksamhetens m4l.

Lonebildningen ir ett strategiskt styrmedel for verksamheten. De l8nepolitiska prioriteringarna ska
synliggoras i budgetarbetet. Chefer ska ta hinsyn till hela verksamheten och géra l6nepoli-tiska
prioriteringar. De lnepolitiska prioriteringarna behover utgd frén verksamhetens behov av att kunna

rekrytera och behilla medarbetare med ritt kompetens.

Chefen

®  For kontinuerlig dialog om hur verk-
samhetens mal, budget och 16n hinger
ihop.

®  Har kunskap om l6nebildning, avtal-
och lénedversynsprocessen.

®  Gor lonekriterierna kinda pd arbets-
platsen och kopplar dem till milen.

e Arforberedd och aktiv vid

l6nesamtalen.

®  Tillimpar individuell och differentierad
l6n.

®  Har kunskap om medarbetarens
prestation.

®  Taransvar for 6kad l6nespridning.

Medarbetaren

®  Kinner till [6nekriterierna och
kopplingen till arbetsplatsens mal.

®  Funderar dver sin egen arbetsprestation
kopplat till lénekriterierna.

e Arfsrberedd och aktiv vid

l6nesamtalen.

®  Araktividialog om arbetsprestationer
som bidragit till malen.

Exempel pd stod och vigledning

Lonedversynsprocessen

beskriver évergripande hur arbetet med den &rliga lonedversynen ska g cill.

Lonekriterierna

Bords Stad har faststillt [onekriterier for chefer och for medarbetare, vilka arligen tas upp i

SAM-kalendern.

Lonesamtalet

ska utgd frin verksamhetens mél och innebir en beddmning av medarbetarens arbetsinsats och
bidrag till verksamhetens maluppfyllelse. Vid samtalen f6rs dialog om de resultat medarbetaren

presterat i forhallande till mal och l6nekriterier.
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Idéer, standiga forbattringar och innovationer
Riktlinjer for idéer, stiandiga forbattringar och Innovationer

Kreativa idéer dr en viktig framgéngsfaktor for fornyelse och kvalitetsutveckling av stadens verksamheter

och samtidigt en forutsittning for att méta férindrade behov av stéd och service hos kommuninvénarna.

Chefen

Stodjer aktivt nya idéer, kreativitet och
vagar préva nytt.

Tar bort hinder, detaljstyr inte.

Stirker tillit och arbetar for att skapa
fortroende.

Stédjer samverkan, nitverk och
méngfald.

Bidrar till forstdelse och uthallighet sa
att idéer ger resultat.

Skapar majlighet for att prova nya idéer.

Medarbetaren

Ar 5ppen och motiverad for
forindringar.

Bidrar till ett gott och innovativt
arbetsklimat.

Lyssnar och uppmuntrar andras idéer.
Deltar i arbetet med att utveckla idéer.

Omprévar befintliga arbetssitt.

Exempel pa stdd och vagledning

Handbok for stindiga forbittringar

tar upp hur idéer tas om hand pé ett strukturerat sitt.

Boras Stad | Personalpolitiska riktlinjer

13



BORAS

STAD

Postadress 501 80 Boras Besoksadress Stadshuset, Kungsgatan 55
Telefon 033-35 70 00 e-post boras.stad@boras.se Webbplats boras.se






