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LEDNINGSPOLICY
Syfte

Ledningspolicyn har som syfte att ge ett gemensamt synsatt pa ledningsfragorna i
Svenljunga kommun. Till ledningspolicyn skall utarbetas ett dokument med tillAmpnings-
anvisningar som ger exempel pa hur den skall uttolkas i praktiken och som skall undanréja
olika tolkningar. Policyn ar ett levande dokument och omproévas arligen.

Ledningspolicyn avser framst chefer med personalansvar.
Nyckelomraden
Kvalitet i ledningens arbete

Kommuninvanarna har ratt att krava tjanster av god kvalitet. Utifran évergripande mal och
direktiv fran de fortroendevalda ar det ledningens uppgift att arbeta for att malen uppnas.
Ledningens arbete maste praglas av inriktning mot standiga forbattringar samt att ge
medarbetarna forutsattningar for att géra ett gott arbete.

Ledarnas ansvar &r att ta initiativ till utarbetande av visioner och varderingar, strategier och
mal samt att i detta arbete involvera medarbetarna. Ledarnas ansvar ar ocksa att se till att
verksamheten foljs upp och att mal och planer forverkligas. | ledarnas ansvar ingar aven att
utvardera och forbattra sitt ledarskap.

Principer for ledning och styrning

Nar kommunfullméaktige varje ar antar en strategisk plan dar tydliga, uppnabara och métbara
mal formuleras maste organisationen kunna garantera att varje anstalld eller uppdragstagare
har denna malformulering som vagledning i sitt arbete. Organisationen skall i varje led kunna
peka ut vem som har ansvaret for att medarbetare som arbetar for kommunfullméktiges
rakning gentemot kommuninvanarna gor detta pa ett korrekt sétt.

Alla skall vara delaktiga i utarbetande av egna mal och fa kontinuerlig aterkoppling pa hur
man gor framsteg i forhallande till malen. Uppnaende av egna mal och bidrag till
verksamhetens mal ar en grund for varje medarbetares I6neutveckling.

Chefens roll
Chefen foretrader arbetsgivaren.

Chefen har

dels ett verksamhetsansvar, att uppna verksamhetens ekonomiska och kvalitativa mal,
dels ett personalansvar, tillvaratagande och utveckling av personalens kompetens,
motivation och engagemang, och

dels ett kvalitetsansvar i det [6pande arbetet och i férbattringar av de tjanster som utfors.

| en kunskapsbaserad organisation finns standigt ny kunskap att soka. Omvarldsbevakning
och analys ingar i chefens uppdrag.
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Chefens uppgift ar att verka genom medarbetarna och personalansvaret innebar att chefen
standigt soker utveckla medarbetarna, samt uppna och behalla en hog grad av
arbetstillfredsstéllelse i den fysiska och psykosociala arbetsmiljon.

Chefer pa olika nivaer ansvarar for att samverkansavtalet tillampas enligt uppréattade
riktlinjer.

En konstruktiv dialog skall féras mellan chef och medarbetare. Utvecklingssamtal och
[6nesamtal ar ett viktigt hjalpmedel i detta sammanhang.

Chefsansvaret innebar ocksa att leda forandring och férnyelse av sin verksamhet. Detta
innebar att skapa en miljoé dar medarbetarnas kreativitet tas tillvara.

En ledare i organisationen behover ocksa personlig utveckling/kompetensutveckling och tar
ansvar for att det sker.

Ett ledarskap i organisationen ser sin uppgift utifrdn ett sammanhangande kommun-
gemensamt perspektiv. Detta forhallningssatt staller krav pa att ledarskapet utovas i
samklang och gemenskap med andra ledare inom kommunen.

Syftet med ledningsgrupperna ar bl. a att stdrka det kommungemensamma synsattet men
ocksa att uppna okad gemensam effektivitet, utveckling och fornyelse av verksamheten.

Systemet skall bygga pa allas delaktighet och varje medarbetare skall ha mojlighet att
framfora och forverkliga sina idéer.

Chefskriterier

Som komplement till ledningspolicyn kommer att utarbetas en generell beskrivning av vad
som kravs av en chef i organisationen (tillampningsanvisningar). Syftet med denna ar att
vara ett underlag bl. a vid rekrytering och utveckling av chefer, samt i situationer da ett
chefskap boér avvecklas.

Kommunen maste vara noggrann vid chefsutnamningar och i diskussioner om utvecklings-
behov och darfor ar dessa kriterier ett stod i detta arbete. Kriterierna kommer att vara under
standig omprévning allteftersom forandrade behov uppstar.

Rekrytering och utnamning av chefer

Ambitionen &r att erbjuda medarbetarna goda utvecklingsmojligheter inom organisationen.
Processen for chefsforsorjning skall hjélpa till att identifiera och utveckla interna kandidater.
Medarbetarna ges da mojlighet att se en karriarvag inom organisationen. Det far emellertid
aldrig vara frammande for extern rekrytering om detta ger en béttre chef.

Chefsforsorjning sker i enlighet med delegationsordningen.

En chefsutnamning &r ett stort investeringsbeslut och skall grundas pé ett noggrant underlag.
Kriterielistan skall vara ett av beslutsunderlagen, utvecklingspotential ska vara en annan
bedémningsgrund.

Varje beslut skall dokumenteras, sa att det klart framgar pa vilka grunder bedémningen
gjorts.
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Varje utnamning skall féljas upp av narmast 6verordnad chef efter ett ar, for att ge grund for
eventuella kompletterande atgarder och for att det skall utveckla formagan att fatta goda
utndmningsbeslut.

Introduktion av nya chefer

Varje ny chef skall fa en tidig och bra introduktion i chefsrollen och narmast éverordnad chef
bar ansvaret for att detta sker. De formella delarna av introduktionen baseras pa en
checklista for nyutnamnda chefer samt introduktionsutbildningen (tillAmpningsanvisningar).

Detta forutsatter ocksa ett aktivt engagemang fran den dverordnade chefen med
regelbundna uppfdljningar dar den nya chefen har mojlighet att ta upp de aktuella behov som
finns.

| introduktionsprogrammet for ledare skall internt genomforas en genomgang av rutiner och
riktlinjer och hur dessa skall tillampas och tolkas i Svenljunga kommun.

Utveckling av chefer

Det ar nédvandigt att cheferna sténdigt utvecklas som ledare. Viktigast i detta sammanhang
ar chefens egen vilja till forkovran, och ansvar for sin egen utveckling. Utbildning ar en del i
utvecklingen men den viktigaste delen sker i jobbet och férutom chefen sjalv, ar narmast
overordnad chef ansvarig for chefsutvecklingen.

Varje chefs utvecklingsbehov skall diskuteras och dokumenteras regelbundet.
Utvecklingssamtalet ar det viktigaste instrumentet, dar chefen far feedback bade fran sina
medarbetare och sin 6verordnade chef. Den plan och de mal for kommande ar som
dokumenteras i utvecklingssamtalet bor innehalla planerade utvecklingsuppgifter for chefen.

Utveckling i chefsjobbet kraver fortlopande utbildning. Det forvantas att varje chef genomgar
minst fem dagars utbildning per ar, som relaterar till ledaruppgiften.

Motivation och beléning av chefer

Chefer skall kunna kanna stolthet 6ver den verksamhet de ansvarar for. De maste vara
motiverade i arbetet, for sin egen skull och foér att kunna motivera dvriga medarbetare. Detta
mal nas dels genom I6ner men ocksa genom att skapa en stimulerande arbetssituation.

Chefer skall vara val medvetna om de forvantningar och krav som stalls pa dem av den
narmaste ledningen och av medarbetarna. Forvantningarna framgar bl. a av denna policy,
som ses Over regelbundet. Ansvarsomrade, mal och uppféljningskriterier skall ocksa vara
tydliga for varje chef. Inom denna ram skall chefen kunna utféra sitt arbete med en hdg grad
av sjalvstandighet.

Chefer skall ha ett gott stod i sitt arbete. Stodet bestar i &ndamalsenliga administrativa
system, god kommunikation med egen chef, sin ledningsgrupp och med de fértroendevalda.

Chefen skall fa kontinuerlig feedback pa sina kvaliteter som ledare, dels genom
arlig utvardering av ledarskapet bland medarbetarna och genom utvecklingssamtal.

Ut6ver grundprincipen att ge en god marknadsmassig 16n och basera lonejusteringar pa

uppnatt ekonomiskt och kvalitetsmassigt resultat skall mojligheter ges till uppmuntran pa
flera andra sétt.
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Avveckling av chefskap

Chefer som inte uppfyller kraven skall inte vara kvar i en chefsroll. Varje annan installning &r
till skada for verksamheten, fér medarbetarna och fér chefen sjélv.

Kommunen skall arbeta forebyggande, framst genom hdog kvalitet i chefsrekrytering och aktiv
utveckling for att sa langt som mgjligt undvika avveckling.

Mojligheter skall finnas att rotera i chefsrollen och erhalla annan tjanst inom organisationen.

Kommunen skall bedéma ledare regelbundet och vidta atgarder omedelbart om nagon inte
haller mattet. De forsta atgarderna fore avveckling ar utveckling.

Varje avveckling skall motiveras noga, bade for chefen och for resten av organisationen.
Organisationen skall ge den avgaende chefen allt rimligt stod till alternativ utveckling.
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NYCKELOMRADEN DETTA INNEBAR | VAR
ORGANISATION

Chefens roll Arbetsgivaransvar

Chefen foretrader arbetsgivaren. Chefen skall, vid forhandlingar och

Chefen har Overenskommelser med personal som

dels ett verksamhetsansvar, att uppna
verksamhetens ekonomiska och kvalitativa
mal, dels ett personalansvar, tillvaratagande
och utveckling av personalens kompetens,
motivation och engagemang och dels ett
kvalitetsansvar i det |6pande arbetet och i
forbattringar av de tjanster som utfors.

| en kunskapsbaserad organisation finns
standigt ny kunskap att sdka.
Omvarldsbevakning och analys ingar i
chefens uppdrag.

Chefens uppgift ar att verka genom
medarbetarna och personalansvaret innebar
att chefen standigt soker utveckla
medarbetarna, samt uppna och behalla en
hdg grad av arbets-tillfredsstallelse i den
fysiska och psykosociala arbetsmiljon.

Chefer pa olika nivaer ansvarar for att
samverkansavtalet tillampas enligt upprattade
riktlinjer.

En konstruktiv dialog skall foras mellan chef
och medarbetare. Utvecklingssamtal och
[6nesamtal ar ett viktigt hjalpmedel i detta
sammanhang.

Chefsansvaret innebar ocksa att leda
férandring och férnyelse av sin verksamhet.
Detta innebar att skapa en milj6 dar
medarbetarnas kreativitet tas tillvara.

En ledare i var organisation behdver ocksa
personlig utveckling/kompetensutveckling och
tar ansvar for att det sker.

Ett ledarskap i var organisation ser sin uppgift
utifrdn ett sammanhangande kommun-
gemensamt perspektiv. Detta forhallningssatt
staller krav pa att ledarskapet utévas i
samklang och gemenskap med andra ledare
inom kommunen.

Syftet med ledningsgrupperna ar bl a att
starka det kommungemensamma synséttet
men ocksa att uppna 6kad gemensam
effektivitet, utveckling och férnyelse av
verksamheten.

Vart system skall bygga pa allas delaktighet

han/hon ar ansvarig for, samt vid kontakter
med entreprendrer, leverantérer och andra
avtalsparter, tillvarata arbetsgivarens intresse
och foretrada denne pa ett satt som
tillgodoser arbetsgivarens forvantningar.

Personalansvar

- Varje chef ansvarar for att en tydlig
personalférsorjningspolicy for respektive
arbetsplats utarbetas och foljs.

- Chefen har rehabiliteringsansvar.
Rehabiliteringsplanerna skall utarbetas och
fullfoljas i samrad med personalkontoret.

- Ansvar for utveckling av personalens
kompetens, motivation och engagemang.

- Ansvar for att samverkansavtalet tillampas.
- Faststélla I6nekriterier. Lonesamtal infor
revisionsférhandling.

Ekonomiskt ansvar

- Varje chef ansvarar fér uppfdljning av egen
budget samt arbetar utifran ett
sammanhangande kommungemensamt
perspektiv.

Kvalitetsansvar

- Chefen har ansvar for att faststallda
kvalitetsmal uppnas.

- | chefens roll ingar arbete med férandring
och férnyelse av verksamheten.
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och varje medarbetare skall ha mgjlighet att
framfora och forverkliga sina idéer.

CHEFSKRITERIER

Som komplement till ledningspolicyn géller
féljande generella beskrivning av vad som
kravs av en chef i var organisation.

Syftet med denna ar att vara ett underlag bl a
vid rekrytering och utveckling av chefer, samt
i situationer da ett chefskap avvecklas.

Vi maste vara noggranna vid
chefsutndmningar och i diskussioner om
utvecklingsbehov och darfér &r dessa kriterier
till stdd i detta arbete. Kriterierna kommer att
vara under standig omprovning allteftersom
forandrade behov uppstar.

| nedanstaende kravprofil betonas de
omraden som ar sarskilt viktiga ur generell
synvinkel. For varje férvaltning/verksamhet
géller specifik yrkeskunskap dar
kravspecifikation uppréattas i sérskild ordning.

Den politiskt styrda organisationen

- Forstar och kan verka i den politiskt styrda
organisationen

- Ar en formedlande lank mellan politiker och
medarbetare

- Omvarldsorienterad

- Samhallsintresse/engagemang
Resultatorientering

- Utvecklar mal for verksamheten

- Férmaga att na uppstallda mal avseende
ekonomi och kvalitet

- Foljer upp mal

Beslutsfattande

- Inhamtar relevant information

- Analyserar informationen

- Vager in olika faktorer i beslutsfattandet
- Kan ta svara beslut och vara beslutsam i
svara situationer.

- Fattar beslut i tid

Visionart tdnkande

- Har en vision for verksamheten

- Har ett langsiktigt och 6vergripande
perspektiv

Strategiskt tdnkande

- Ser styrkor och férbattringsomraden

- Oversatter dvergripande mal och strategier
till tydliga mal som ar uppfdljningsbara
Engagerat ledarskap

- Skapar engagemang for visioner och mal
- Leder verksamheten

- Delegerar

- Inspirerar medarbetare

- Skapar delaktighet for medarbetarna

- Framjar samarbete mellan olika
verksamhetsomraden

- Uppmuntrar jamstalldhet och mangfald

- Samverkar med de fackliga
organisationerna

Social féormaga

- Etablerar goda relationer och skapar
natverk

- Uppfattar och svarar mot andras behov
- Behandlar medarbetare rattvist
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- Har inlevelseférmaga och visar empati
- Framjar samarbete, trivsel, sammanhallning

Kommunikation

- Ger Klar och tydlig information

- Lyssnar och tar till sig andras synpunkter
- Uppmuntrar andra att uttrycka egna
synpunkter

- Visar lyhordhet och respekt

- Kan hantera konfliktsituationer
Sjalvkannedom och sjalvfortroende

- Ser och kan hantera egna styrkor och
svagheter

- Visar integritet och arlighet

- Vill utveckla sig sjalv

Specifik yrkeskunskap

- Vilka krav som stélls pa specifik
yrkeskunskap skiftar beroende pa forvaltning
och verksamhet.

REKRYTERING OCH UTNAMNING AV
CHEFER

Var ambition ar att erbjuda medarbetarna
goda utvecklingsmojligheter inom
organisationen.

Var process for chefsforsorjning skall hjalpa
till att identifiera och utveckla interna
kandidater. Medarbetarna ges da majlighet
att se en karriarvag inom organisationen. Vi
far emellertid aldrig vara frammande for
extern rekrytering om detta ger oss en béttre
chef.

Chefsforsorjning sker i enlighet med
delegationsordningen.

En chefsutnamning ar ett stort
investeringsbeslut och skall grundas pa ett
noggrant underlag. Var kriterielista skall vara
ett av beslutsunderlagen, utvecklingspotential
skall vara en annan bedémningsgrund.
Varje beslut skall dokumenteras, sa att det
klart framgar pa vilka grunder bedémningen
gjorts.

Varje uthamning skall féljas upp av narmast
overordnad chef efter ett ar, for att ge grund
for eventuella kompletterande atgarder och
for att vi skall utveckla var formaga att fatta
goda utndmningsbesilut.

Internrekrytering som grundprincip

- Vi skall internannonsera alla lediga
chefsbefattningar.

- Vi skall erbjuda intresserade och lampade
kandidater utbildning som klargor
chefskapets forvantningar och ger dem en
Viss traning.

- Var chefsforsorjningsprocess skall omfatta
chefer pa alla nivaer.

- Utvecklingssamtalet ar en viktig grund for att
identifiera intresse och lamplighet for
chefskap.

- Personal med chefsegenskaper skall fa
mojlighet att vikariera som arbetsledare da
vakanser uppstar.

- Samtliga chefer, aven de befordrade, skall
skriftligt ans6ka om sin tjanst.

Chefens ansvar for
chefsforsorjningen.

- Varje chef skall utveckla chefskandidater for
sin egen organisation, inklusive lampliga
eftertradare till sig sjalv. (se bilaga 1)

- Chefskandidatens egenskaper skall
harmoniera med den syn pa befattningen
som finns hos bade medarbetare och
Overordnade.

Chefsutndmning
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- Varje ledig befattning skall beskrivas med
kravspecifikation pa den dnskade chefen.

- Nér kraven stalls upp skall listan 6ver
chefskriterierna vagas in. Avvikelser fran
dessa kriterier ar tillatna, men skall motiveras.
Detaljerad yrkesspecifik
befattningsbeskrivning skall komplettera
kriterielistan.

- Varje chefskandidat skall intervjuas av minst
tva hogre chefer, en grupp bestaende av
personal fran arbetsplatsen samt
fackfbreningsrepresentanter.

- For tillsattningar av forvaltningschefer och
kommunchef kravs synpunkter fran samtliga
forvaltningar.

- Vid tillsattningar av hogre chefer bor
kandidaterna dessutom genomga
personlighetstest enligt nagon allman
beprévad metod. Extern konsult bor anlitas |
dessa fall.

- Dokumentationen kring ett beslut skall inte
spridas, men sparas hos den ansvarige
chefen for senare uppféljning.

Kandidater med nyckeluppgifter

- Att en intern kandidat har en nyckeluppgift
just nu, skall inte férhindra en utndmning,
sarskilt inte en befordran. Undantag kan
goras av ett pagaende viktigt
projektledarskap, eller mycket kort tid pa
nuvarande post.

- Personer som &r identifierade i
chefsforsorjningsprocessen ar i princip
tillgangliga fér hela organisationen.

- Att utndmna en chef som inte tidigare
identifierats kraver mycket starka motiv.
Se aven chefférsorjningsprocessen (bilaga
1).

Uppfoljning

- Tidigare uthamningar skall féljas upp i
samband med chefsutndmningsprocessen.
- Utvecklingssamtal med den nya chefen ar
en viktig uppfdljning och ger underlag for
forbattringsaktiviteter.

Chefsutndmning, checklista.

- Férvaltningschefen konstaterar att en
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Introduktion av nya chefer

Varje ny chef skall fa en tidig och bra
introduktion i chefsrollen och narmast
Overordnad bar ansvaret for att detta sker.
De formella delarna av introduktionen
baseras pa var checklista for nyutnamnda
chefer samt introduktionsutbildningen. Detta
forutsatter ocksa ett aktivt engagemang fran
den overordnade chefen med regelbundna
uppfoljningar dar den nya chefen har
mojlighet att ta upp de aktuella behov som
finns.

| introduktionsprogrammet for chefer skall
interna serviceavdelningar genomfdra en
genomgang av rutiner och riktlinjer och hur
dessa skall tillampas och tolkas i Svenljunga
kommun.

vakans finns.

- Forvaltningschefen bedoémer, i samrad med
politiska ledningen, om vakansen skall
besattas eller om man skall séka nagon
annan lésning.

- Forvaltningschefen dokumenterar
befattningens krav = profilen for den sdkta
personen.

- Forvaltningschefen diskuterar
rekryteringsvag med personalkontoret.

- Om extern annonsering skall goras tar
personalfunktionen hand om de praktiska
detaljerna. De strukturerar ocksa och
grovsallar inkomna svar. Alla tjanster som
annonseras externt utannonseras ocksa
internt.

- Forvaltningschefen gor sin egen sallning
efter samrad med
fackforeningsrepresentanter.

- Forvaltningschefen (och ev. avdelnings-
chefen) planerar in intervjuer och haller i
intervjuarbetet.

- Eventuellt testas kandidaten med avseende
pa lamplighet som chef.

- Infor beslutet sker samrad med facket.

- Samrad med medarbetare pa forvaltningen.
- Loneforhandling.

- Beslut tas av forvaltningschefen efter
samrad med hogre chef.

Samma checklista kan anvandas vid
anstallning av forvaltningschefer. D& ar det
kommunchefen och den politiska ledningen
som har rekryteringsansvaret.

Alla nytilltradda chefer skall erbjudas en
individuellt upplagd introduktion. Ansvaret for
introduktionen avilar narmast éverordnad
chef samt personalavdelningen som ansvarar
for introduktionsutbildningen av chefer.

En generell checklista har upprattats (se
bilaga 2) som med fordel kan kompletteras
for varje forvaltning.

Personalavdelningen upprattar program for
introduktionsutbildningen speciellt anpassat
for chefer.
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UTVECKLING AV CHEFER

Det ar nodvandigt att vara chefer standigt
utvecklas som ledare. Viktigast i detta
sammanhang ar chefens egen vilja till
férkovran, och ansvar for sin egen utveckling.
Utbildning ar en del i utvecklingen men den
viktigaste delen sker i jobbet och férutom
chefen sjélv, &r narmast 6verordnad chef
ansvarig for chefsutvecklingen.

Varje chefs utvecklingsbehov skall diskuteras
och dokumenteras regelbundet.
Utvecklingssamtalet ar det viktigaste
instrumentet, dar chefen far feedback bade
fran sina medarbetare och sin 6verordnade
chef. Den plan och de mal for kommande ar
som dokumenteras i utvecklingssamtalet bér
innehalla planerade utvecklingsuppgifter for
chefen.

Utveckling i chefsjobbet kraver fortlopande
utbildning. Vi férvantar oss att varje chef
genomgar minst 5 dagars utbildning per ar,
som relaterar till ledaruppgiften.

Ansvar

- Kommunledningen och samtliga cheferna
har ett gemensamt ansvar for utveckling av
chefskapet.

- Narmast 6verordnad skall en gang per ar
utarbeta en utvecklingsplan for varje chef.
Planeringen skall ske i samrad med
respektive chef. Utvecklingsplanen skall vara
realistisk, konkret och arbetsplatsrelaterad.

- Den gangna arets utvecklingsresultat skall
analyseras och dokumenteras innan en ny
utvecklingsplan faststélls.

- Planeringen skall vara skriftlig och
kostnaderna budgetsanknutna.

- Da mellanchefen har traditionellt det
praktiska huvudansvaret for att skapa och
bibehalla ledningskvalitet skall
forvaltningschefernas
utvecklingsplanering ske i samrad med en
eller flera av kommunledningen utsedda
mellanchefer.

Olika satt att utveckla chefer

- Utbildning (chefskap, fack, etc)

- Specialluppdrag och projekt.

- Konsulter i nya projekt.

- Delegering av uppgifter.

- Stéllféretradande chefer.

- Coaching (lara i jobbet)

- Bocker, tidskrifter.

- Studieresor.

- Samarbete med andra avdelningar och
organisationer.

- Kontinuerliga kontakter med ledningen.
- Mentorer.

Mellanchefens ansvar (roll) for
utveckling av forvaltningschefer

- Vara med vid utndmning av nya chefer.

- Utveckla nya chefer i organisationen.

- Introducera nya chefer, sarskilt i det dagliga
arbete.

- Utveckla sjalvstandiga chefer.

- Klargora forvantningar pa chefer satta mal
och aterkoppling.

- Ge cheferna personlig feedback, stéd och
handledning om deras kvaliteter som
arbetsledare, satta personalmal, arbeta som
coach for chefer etc.

- Vara med vid avveckling av en chef, om sa
kravs
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Chefshandbok

- En chefshandbok innehaller rutiner rérande
varderingar, personalpolitik, ledningspolicy
och chefskriterier. Den innehaller ocksa alll
information som en chef skall ha tillgang till
for att folja lagar och avtal, representera
arbetsgivaren och hantera och utnyttja
program och processer pa ett riktigt satt.
Som ett komplement till utbildning for nya
chefer tjanar en chefshandbok som
kontinuerligt stéd, som dessutom uppdateras
i takt med andringar i lagar och avtal.

Ett stod av detta slag minskar ocksa antalet
enkla fragor till personalfunktionen.
Handboken bor vara tillganglig for alla, d v s
medarbetare kan sjélva anvanda den som
direkt informationskalla.

- Ansvaret for framstallning och uppdatering
av chefshandboken bdr ligga hos
personalkontoret.

- Handboken behover inte vara tryckt pa
papper. En databaserad handbok fyller kravet
pa att alltid vara uppdaterad och aktuell.

- Chefshandboken bor innehalla foljande
rubriker: personalpolitik, ledningspolicy,
utvecklingssamtal, rekrytering,
anstallningsrutin, anstallningsformer,
anstéllningsavtal, nyanstallda, anstallningens
upphdrande, betyg, kompetensférsorjning,
utbildning, omplacering, tjansteforflyttning,
befattningsbeskrivning och vardering,
befordran och utnamningar, I16n och
l6nesattning, personalprogram och férmaner,
bel6éningar, jubileum och uppvaktningar,
internrepresentation, arbetstider, ledighet,
semester, sjukdom, vard av narstaende,
foretagshalsovard, arbetsskada, allvarlig
skada eller dédsfall i tjansten, rehabilitering,
arbetsmiljoansvar, sdkerhetsansvar, resor,
medbestammandelagen,
klimatundersokningar, personalavdelningens
roll, etc.
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Motivation och beléning av chefer

Chefer skall kunna kénna stolthet 6ver den
verksamhet de ansvarar for. De maste vara
motiverade i arbetet, for sin egen skull och fér
att kunna motivera dvriga medarbetare. Vi vill
na detta mal dels genom I6ner men ocksa
genom att skapa en stimulerande
arbetssituation.

Chefer skall vara val medvetna om de
forvantningar och krav som stélls pa dem av
den narmaste ledningen och av
medarbetarna. Forvantningarna framgar bl a
av denna policy, som ses 6ver regelbundet.
Ansvarsomrade, mal och uppfoljningskriterier
skall ocksa vara tydliga for varje chef. Inom
denna ram skall chefen kunna utfora sitt
arbete med en hdg grad av sjalvstandighet.

Chefer skall ha ett gott stod i sitt arbete.
Stodet bestar i andamalsenliga administrativa
system, god kommunikation med egen chef,
sin ledningsgrupp och med de foértroende-
valda.

Chefen skall fa kontinuerlig feedback pa sina
kvaliteter som ledare, dels genom arlig
utvardering av ledarskapet bland
medarbetarna och genom utvecklingssamtal.

Utbver grundprincipen att ge en god
marknadsmassig 16n och basera
lonejusteringar pa uppnatt ekonomiskt och
kvalitetsmassigt resultat skall mdjligheter ges
till uppmuntran pa flera andra satt.

Chefernas I6n ska visa vikten av gott
chefsarbete och ledarskap och ge incitament
for att arbeta mot de mal som prioriterats for
verksamheten.

En fast del samt en rorlig del, som bygger pa
uppnaende av malen, kan vara en lsning.

Individuell 16neséattning.

Lonen bor vara resultatet av regelbundna
planeringssamtal, och vara en kombination
avtex:

hdg kundtillfredsstallelse
verksamhetsmal

projektmal

kvalitetsmal

utveckling av verksamheten
budgetmal

personalens tillfredsstéllelse
utveckling av personal

"Arets Chef”

Att man inom varje forvaltning utser "Arets
Chef” utifrAn ovan namnda kriterier.
Forutom sjalva utnamnandet kan féljande
positiva tillaggseffekter erhallas:

e En debatt kring vad bra ledarskap ar, i
samband med uppstarten.

e Fornyad diskussion varje ar nar man
ser over och modifierar kriterierna.

e En nomineringsprocess da chefer och
andra maste tanka over kandidatens
battre och sédmre sidor som ledare.

e Salvrannsakan.

Andra faktorer som &r stimulerande och
motiverande for en chef:
e Att ha en klar bild av vilka
forvantningar som stélls.
e Att ha ett tydligt ansvarsomrade och
klara och tillrackliga befogenheter.
e Att fa utdva stor sjalvstandighet i att
I6sa sin uppgift.
Att se slutresultatet av en komplex och
utmanande uppgift, som kraver mangas
insats.
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AVVECKLING AV CHEFSKAP

Chefer som inte uppfyller kraven skall inte
vara kvar i en chefsroll. Varje annan
instalining ar till skada fér verksamheten, for
medarbetarna och for chefen sjalv.

Vi skall arbeta férebyggande, framst genom
hog kvalitet i chefsrekrytering och aktiv
utveckling for att sa langt som mojligt undvika
avveckling.

Mojligheter skall finnas att rotera i chefsrollen
och erhalla annan tjanst inom organisationen.

Vi skall beddma ledare regelbundet och vidta
atgarder omedelbart om nagon inte haller
mattet. De forsta atgarderna fore avveckling
ar utveckling, omplacering.

Varje avveckling skall motiveras noga, bade
for chefen och for resten av organisationen.
Organisationen skall ge den avgaende

chefen allt rimligt stod till alternativ utveckling.

Chefer i var kommun skall fran den forsta
chefsintroduktionen uppmanas att
regelbundet tanka igenom sin yrkes- och
karriarplanering. En omorientering fran en
chefspost kan ses som en mdjlighet till en
utveckling i en annan befattning. Kommunen
har harvidlag all anledning att ta tillvara den
kompetens som foérvarvats under
chefsperioden och lata tidigare chefer kunna
verka som fadder, mentor eller projektledare.
Chefer som lamnar sin befattning skall fa
kvalificerad hjalp att hitta andra uppdrag.

All avveckling skall genomféras med mycket
stor varsamhet och med respekt for de
anstalldas integritet. Av stor vikt ar att
cheferna far aterkoppling pa sina starka och
svaga sidor och ges stod till 6kad sjalvinsikt
och sjalvkannedom, sa att avveckling som
genomfdrs mot chefens vilja i mojligaste man
undviks. Chefssamtal och utvéardering av
ledarskapet skall ge ledare information om
hur det egna ledarskapet uppfattas sa att de
kan utveckla och forbattra sin
ledningskompetens.
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