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MEDARBETARSKAP 1 VOLVO DATA

ledarskap.doc

Den 20 oktober sjésatte vi i Volvo Data ett ledarskapspaket. Vi kommer att
satsa mycket pd ledarskap for att fi “Ledare i vérldsklass”,

Varfor gor vi dé detta?

Jo, vi vill FOKUSERA MEDARBETARSKAP, Det absolut viktigaste for
Volvo Data infor framtiden 4r satsningen pA medarbetarskap och medarbetarnas
samlade kompetens. Vi méste tillvarata och utnyttja alla medarbetares
kompetens pd bista sitt, for att tillfredsstilla kundernas verkliga behov inom
IT-omridet pi kort och lang sikt. Dérfor ska var och en ha en aktiv personlig
kompetensutvecklingsplan. Denna skall diskuteras fram gemensamt av chef och
medarbetare i MOP-samtal, Den skall innehdlla tva delar; dels vad som behdvs i
form av utveckling for befintligt jobb och dels vad som behdvs for framtida
utmaningar, Det #r viktigt att den personliga kompetensutvecklingsplanen foljs
upp och hélis levande.

Vad har d4 detta med var satsning pa ledarskap att gora? Jo, for att fokusera
medarbetarskap krivs att vi har professionella ledare som bygger sitt ledarskap
pé en positiv minniskosyn och dessutom:

har en vision om sitt ledarskap och sin verksamhet

bygger sitt ledarskap pa fortroende, dppenhet och drlighet

vill vara ledare

har ett utpréiglat intresse for ménniskor

har ett stort intresse for medarbetarnas utveckling och som vet att
verksamheten dd utvecklas optimalt

* dr stiandigt tillgdngliga for sina medarbetare.

* * * * X

Vi infor tidsbegrinsade chefsbefattningar och kommer att stodja cheferna i sin
ledarutveckling. Vi infér vidare aktiva stf-skap och erséttarplanering for att
skapa triiningsmojligheter for ev nya ledare och géra dem synliga i
organisationen.

Vi kommer att ha utvecklingprogram for alla vara chefer under viren 1995 och
for samtliga medarbetare frin hosten 1995,

Den personliga kompetensutvecklingsplanen kommer att fokuseras och vara
MYCKET viktig framover, Den skall ses som vars och ens “karri4rstege” och
planering for tillvaratagande och utveckling av kompetensen.

Input till den personliga kompetensutvecklingsplanen #r taktiska och operativa
planer som kopplas till vars och ens intresse och behov.




— ONATOA gV ereq OAoA —

suajadwoy] Ae
apuebejelea||i

¢ AVA




- OATIONA

wesbo.id
-sbuipjosnln

lebujunejaqsjoyo
apesueibaqspiL

gV eleQ OAJOA —

Buluwopag / feain

bBuiioue|dieyes.iy

loueldsbuipooaln
-sudjadwo)y| ebijuosiad

¢ dNH




CHEFER I VOLVO DATA

Chefskrav

ledarskap.doc

Volvo Data skall vara en attraktiv arbetsgivare och erbjuda alla en utvecklande
atbetsmilj6, Var grundidé bygger pd planerad arbetsviixling, tidsbegrinsade
chefsskap och personliga kompetensutvecklingsplaner for alla medarbetare,

Utveckling och sténdiga forbittringar 4r nyckelbegrepp. Detta géller for sdvil
vara medarbetare, vira kunder och vér verksamhet.

Med aktiva kompetensutvecklingsplaner for alla medarbetare och med
tidsbegréinsade chefsbefattningar fir vi stindig vidareutveckling av ledare,
medarbetare och verksambhet,

Vir kompetensutveckling foljer véra strategiska och taktiska planer,

En chef ska ha en vision for sin verksamhet som ledstjima.

Ett grundkrav pd vara chefer r intresse for ménniskor och en stark vilja att
medverka till medarbetarnas utveckling, bade individuellt och i team,

Vir personalpolicy bygger pd begreppen fértroende, 6ppenhet och érlighet,

Mil:

- drivas av foriindrings- och forbittringsvilja mot hogt stilida méal

- fora en dialog om visioner och mal s att medarbetama ser en utmaning i
att ta sig dit

- leda arbetet genom malstyming och f6lja upp miluppfyllelsen

Medarbetare:

- visa tilltro genom lingtgdende delegering av ansvar och befogenheter
- arbeta aktivt med att ta tillvara och utveckla medarbetarnas kompetens

Klimat;
- vara Oppen, irlig och ha en positiv ménniskosyn
- ha ett stort personligt engagemang och skapa motivation

- skapa fortroende genom trovirdighet i ord och handling

Helhet:

- ha helhetssyn och foretagets bésta i fokus och dérmed undvika
suboptimeringar




Chefsansvar

Specifikt
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Cheferna dr direkt ansvariga, for att vér totala arbetsmiljo byggs pa fortroende,
Oppenhet och #rlighet och genom ett annorlunda synsitt pA medarbetarskap.
Dirigenom far vi engagerade, motiverade och delaktiga medarbetare vars
kompetens tillvaratas aktivt i ett process- och teamorienterat arbetssitt.

Cheferna skall dirfor utvecklas i sitt ledarskap till att frimst bli “personalchefer”
med direkt ansvar for medarbetarnas kompetensutveckling och genom
aktiva/regelbundna MOP-samtal tillse att varje medarbetare har en
kompetensutvecklingsplan, med dmsesidigt avstimda personliga mal och
verksamhetsmal,

Tillkommer specifika ansvar beroende pa chefskategori.

Personal och Ledarskap utgdr ett aktivt stéd for cheferna att uppfylla sina nya
roller och ansvar.




CHEFSKONTRAKT - INSTRUKTION

1.

Chefskontrakten ér tidsbegrinsade.

Rekommenderad tid for en chefsbefattning ar 3 ir.

Kontraktstidens ldngd avgors fran fall till fall.

Férlangning av kontraktstid pa samma chefsbefattning kan i vissa fall bli aktuell.
Detta skall diskuteras med néirmaste chef och dverenskommas i
kompetensutvecklingsplanen,

Tidsbegrinsningen framgér av vars och ens personliga chefskontrakt, dér det
tydligt star frin och med och till och med datum for kontraktet.

n o nwnn

]

VD Géran Kling skriver under alla chefskontrakt och verldmnar personligen
kontrakten.,

Den kontrakterade chefen fir ett exemplar av sitt chefskontrakt.

Personal och ledarskap far en kopia for arkivering av alla chefskontrakt.

Chefskontrakten omfattar alla chefer pd Volvo Data utom VD och vVD.

Varje chef skall ha utsedda ersittare.

Dessa aterfinns i varje enhets erséittarplanering. Dir skall tydligt framgd vem som kan
ersitta chef direkt, och vem som kan ersétta chef efter 2 - 3 ar.

Vem av dessa som skall eftertrdda aktuell chef avgors fran fall till fall, efter noggrann
provning, Detta skall planeras i medarbetarens kompetensutvecklingsplan.

Stf chef 4r en utbildningsbefattning, Stf ir ndgon av ovan beskrivna och ér en befattning
som kan rotera.

Varje medarbetare skall ha en kompetensutvecklingsplan.

Kompetensutvecklingsplanen 4r varje medarbetares viktigaste instrument. For cheferna
ersitts befattningstryggheten av kompetensutvecklingsplanen. I kompetensutvecklings-
planen skall noga planeras dels utveckling i nuvarande befattning, dels en stegvis
planering av framtida utveckling. Denna planering skall hallas helt aktuell, Framtida
planering for varje chef och stf skall rapporteras till och féljas upp av Personal och
Ledarskap via 1:a sidan i MOPS-blanketten.

Alla chefer skall fa stod for sin utveckling under kontraktstiden,
Chef ¢ver chef har ansvar for att detta sker.
Personal och Ledarskap finns som speciell resurs.

Vatje chef skall ha en coach.
Enhetschef och nya avdelningschefer viljer FL-medlem som coach.
Avdelningschefer viljer coach bland enhetschefer och mer erfarna avdelningschefer,

Varje chef kommer att foljas upp med avseende pa utveckling och utévat ledarskap.

ledarskap.doc




CHEFSKONTRAKT
Tidsbegrlinsad chefsbefattning
nRRRRRINRRRN
Chef systemteknik

1994-07-01 -- 1997-06-30
Volvo Data skall vara en attraktiv arbetsgivare och erbjuda alla en utvecklande arbetsmiljo.
Vér grundidé bygger pa tidsbegrinsade chefsbefattningar genom planerad arbetsviixling, och
personliga kompetensutvecklingsplaner for alla medarbetare.
Utveckling och stdndiga forbittringar dr nyckelbegrepp pd Volvo Data, Med aktiv
kompetensutveckling for alla medarbetare och med tidsbegrinsade chefsbefattningar far vi
stindig vidareutveckling av ledare, medarbetare och verksamhet,
Som chef pd Volvo Data skall Du:
* drivas av fordndrings- och forbéttringsvilja mot hogt stéllda matl
* fora en dialog om visioner och mél si att medarbetarna ser en utmaning i att ta sig dit
* leda arbetet genom malstyrning och folja upp méluppfyllelsen
* visa tilltro genom langtgiende delegering av ansvar och befogenheter
* arbeta aktivt med att ta tillvara och utveckla medarbetarnas kompetens
* vara oppen, drlig och ha en positiv ménniskosyn
* ha ett stort personligt engagemang och skapa motivation
* skapa fortroende genom trovirdighet i ord och handling
* ha helhetssyn och foretagets bista i fokus och ddrmed undvika suboptimeringar

Du kommer att {3 det stéd Du behover for att fi en bred utveckling och erfarenhet i Ditt
ledarskap. Detta ska konkretiseras i Din personliga kompetensutvecklingsplan. Du kommer
vidare att f& en coach som stéd.

Chefskontrakt i form av en 6verenskommelse mellan Volvo Data AB och Dig bildgges
tillsammans med bilaga till $verenskommelsen innehéllande 16n och dvriga forméner under
ifrAgavarande tidsperiod.

Goteborg 1994-xx-xx

Volvo Data AB
Goran Kling, VD

ledarskap.doc




OVERENSKOMMELSE

Mellan Volvo Data AB, nedan kallat foretaget, och ..o.vveccinninnicninn nedan kallad den
anstiillde, har foljande 6verenskommelse triffats:

1. Den anstillde 4r sdsom hittills tillsvidareanstilld i foretaget enligt géllande anstéllningsavtal
som 3terfinns i bilaga 1. Denna dverenskommelse reglerar endast de sirskilda forhllanden
som giller under den tidsperiod di den anstillde innehar nedan angiven chefsbefattning och
péverkar ¢j dvriga anstdllningsvillkor.

2. Denna 6verenskommelse géller under perioden 199, - .. - .. - 199. - .. -.. , d& den anstilide
innehar befattningen SOm .....oocvivvvrerninnsnnen. inom foretaget med placering
Overenskommelsen upphor att gélla sistndmnda datum sévida inte 6verenskommelse om
forléingning triffats senast 199. -.. - ..

3. For befattningen som .........coeiivinariinns utgér 16n och 6vriga féormaner i enlighet med vad
som framgir av bilaga 2 till denna 6verenskommelse.

4. Om denna dverenskommelse inte forléngs enligt punkt 2 géller att den anstéllde Svergér till
andra arbetsuppgifter inom foretaget. Senast 199. - .. - .. skall diskussioner om innehéllet i
dessa arbetsuppgifter ha inletts. Den anstéllde tillforsakras hirvid en drlig erséttning som
minst motsvarar den scnaste gillande grundiénen enligt punkt 3.

5. Foretaget och den anstillde har ritt att siga upp denna dverenskommelse med en
uppsigningstid om tre (3) manader for det fall ndgon av foretaget eller den anstillde finner
en uppsigning nédvindig av skil som ligger utanfor den kompetensutvecklingsplan som
faststillts av foretaget och den anstillde gemensamt.

Denna dverenskommelse, inklusive bilaga 2, har upprittats i tvd likalydande exemplar varav
parterna tagit var sitt,

Goteborg den Goteborg den
Goran Kling, VD NN
Volvo Data AB Arbetstagare

ledarskap.doc
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Bilaga 2
LON OCH OVRIGA FORMANER
FoOr befattingen SOM v.vvvvervirernrinnrmerremmismense e
utglr en grundlon om .....cecvevvernrenn kronor per manad. Utover grundiénen utgdr i form
av ett chefsbefattningstitligg ett belopp om ..vccvivcnenenns kronor per &r.

Grundldnen justeras i vanliga lénerevisionen,

Chefsbefattningstilldggets omfattning 4r faststilld for tidsperioden enligt
Overenskommelsen och giller foljaktligen under den period som omnédmns i
dverenskommelsens punkt 2.

I enlighet med bestimmelserna i tjinstemannaavtalet verenskommes hdrmed att den
anstillde inte har riitt till dvertidsersittning under nyss ndmnda tidsperiod.

ledarskap.doc
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LEDARFORSORJINING

ledarskap.doc

Yttersta ansvaret for Volvo Datas ledarsforsorjning har VD tillsammans med
personalchefen som ocksé har det samordnande och operativa ansvaret,

Systematisk inventering av ledare och ledarimnen ska ske systematiskt via
MOP-samtal och ersittarplanering.

For att {3 “virldsklass” pa vara ledare; nuvarande och blivande arbetar vi
systematiskt med:

utvirdering av utfort ledarskap
inventering av ledardmnen

urval

ersittarplanering pd kort och 1ing sikt
stf-skap

* % ¥ #* *®

Erséttarplaneringen gor det mojligt att planera for ersittare och ur denna grupp
gora urval av ledarkandidater.

Vi skapar triningsmdjligheter for ev blivande ledare med denna planering
samtidigt som vi synliggdr dem genom aktiva stf-skap. Detta tillsammans med i
&vrigt vil planerade utvecklingsprogram for ledarkandidater gér att vi stindigt
kommer att ha blivande chefer under utveckling.

Vir policy ér dirfor att Volvo Datas behov av ledare ska tillgodoses genom
intern utveckling och chefstillséttningarna framst ske genom rekrytering internt.
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STALLFORETRADARSKAP, STF-SKAP

tedarskap.doc

Till varje chefsbefattning utses en stillféretriidare

Stf-skapet kan ocksa rotera mellan flera kandidater i 6 ménaders eller 12
ménaders intervaller.

Stf skall utvirderas efter stf-perioden, d fortsatt stf-skap och

annan utveckling skall diskuteras och konkretiseras i den personliga
kompetensutvecklingsplanen.

Beslutsgang om stf-skap

Avdelningschef foreslar vem som skall vara stf. Chef dver chef beslutar.
Personal och Ledarskap offentliggdr vem/vilka stf som utsetts.

Stf-skap, roll och forviintningar

4r en utbildningsbefattning

ska vara back-up for chef

ska delta i ledningsgruppsméten nér chef dr frdnvarande

ska ddremellan delta i ledningsgruppsméten for att lira kiinna gruppen
och arbetssiitt

ska kunna representera enheten/avdelningen

fa delegerat ett visst ansvar

ska fa del av arbetsuppgifter som normalt inte ingér i egen befattning ‘
ska hjilpa till med administrations- och ekonomirutinerna pé avdelningen
kunna delta i styming och uppfoljning av enheten/avdelningens
verksamhet

kunna agera bollplank 4t chefen inom exempelvis kompetensplanering,
och teknikfrigor.

O | A I [ |

1

Det dr viktigt att:

stf ses som en verklig representant for avdelningen/enheten
stf blir sidrskilt vilkomnad pd ledningsgruppsméten
cheferna uppmuntras att utnyttja och utveckla sina stf

chef 6ver chef stottar stf nér ordinarie chef dr borta,

Humwnmun
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ERSATTARPLANERING

Mal

Metod

ledarskap.doc

Att f& fram goda ledare.
Att kontinuerligt ha ledarkandidater under "utbildning",

Till varje chef utses en ersittare som kan erséitta chefenom 2 - 3 &r
Denna planering utgér grunden for

urval av ledarkandidater
personliga kompetensutvecklingsplaner,

Ersittarplanering skall géras for varje enhet och avdelning av respektive
ansvarig chef,

Personal och Ledarskap héller i den 6vergripande planeringen for hela foretaget.
Kandidater kan 4ven finnas utanfor den egna avdelningen/enheten.

Det dr av stor vikt att detta genomfors seridst, med tanke pi
ledarskapsflexibilitet, som skall genomsyra organisationen,

Ersittare, ir den som p4 sikt kan ersétta befattningshavaren inom
2-3ar,

Identifiera 6vriga medarbetare med stor utvecklingspotential,
specialister m fl..




ERSATTARPLAN FOR AVDELNING/ENHET:

Befattningsbeniimning

Nuvarande befattningshavare

Ersittare Medarbetare med stor
utvecklingspotential

Ovrigt:

ledarskap.doc
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COACHSKAP

ledarskap.doc

En viktig del i var ledarutveckling ir coachskap.

Det ir utvecklande sdvi! for chefer att bli coachade som det dr for erfarna
chefer att coacha.

Coachens uppgift 4r att sikerstilla en lingsiktig kompetensutveckling for sin
adept.

En coach fungerar dirfor som komplement till adeptens nirmaste chef,
Viktigaste skillnaden mellan coach och linjechef bestér i att linjechefen "Ager"
adepten under kontraktstiden, medan déremot coachen foljer adepten "under tid
och dver grins",

Sammanfattande forvintningar pa en coach:

= Vara tillgiinglig, ta sig tid for moten och samtal.

= Fungera som bollplank i diskussioner om kompetensutveckling,

= Vara aktiv rddgivare i kompetensutvecklingsfrégor.

= Utgora ett komplement till ndrmaste chef och ha ansvar fér 1angsiktigheten i
kompetensutvecklingsplaneringen,

Vem skall fungera som coach?
En av de viktigaste frigorna som chefer i Volvo Data skall engagera sig i 4r att

arbeta aktivt med att ta tillvara medarbetarnas kompetens och med
kompetensutveckling, Dérfor skall:

Foretagsledningen vara coach for enhetscheferna samt for nya chefer.

Enhetschefer vara coach for avdelningschefer.

Personal och Ledarskap skall vara ett aktivt stéd for coach och adept
diskussioner om den vidare utvecklingen.
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OM PERSON PROFILANALYS SOM VERKTYG - PPA

Allmiint

PPA ir en sjdlvskattningsanalys, ddr den analyserade personen sjilv, i ett
frageformuldr, viljer de ord som biist och sémst stimmer in p4 honom/henne.
Genom att kartlégga dessa val kan vi f en inblick i hur en person kommer att
lyckas i sin befattning. Vi fir samtidigt en uppfattning om hur personen reagerar
infor omgivningen, personens nuvarande forhaliningssétt till arbete/miljo,
motivationsfaktorer och mojliga framtida prestationer.

PPA skall anvéndas vid all extern rekrytering och kan anviindas i samband med
intern rekrytering samt omplacering.

En omsorgsfull och genomtinkt anviindning av PPA ger oss mojlighet att béttre
ge rad och vigledning, trina och motivera {coacha) och kan anviindas som
diskussionsunderlag for kompetensplanering.

Anviindningsomriden

Rektrytering och urval, externt och internt
Omplacering

Mbdjliga andra anvindningsomraden

Personalinventering (som komplement till Kompis)
Personlig utveckling (som hjdlpmedel vid coaching)
Grupputveckling

Medarbetarsamtal (MOPS)

Individuell motivation

Kopplingar till andra metoder

ledarskap,doc

PPA kan kopplas till metoder for kompetensinventering/planering, Kompis eller
négon annan metod.

PPA kan vidare kopplas till metoder for teamsammanséttning och teamtriining,
vilka kan komma att ha betydelse for oss i vira utvecklingsprogram framéver;
ledningsgruppsutveckling, grupputveckling, teamtrining,
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Rekrytering
Infér varje rekrytering skall befattningens kompetenskrav ligga som grund:
- PPA-analysen genomfors pd intressanta sékande och stlls mot
kompetenskraven.
PPA i#r en pusselbit vid rekrytering, och kommer aldrig att ersitta betyg,
referenstagning, systematiskt genomférd intervju i var rekrytering/arbetsvixling
utan utgéra komplement,

Vid urval generelit géller att personliga egenskaper dverviger kompetens vid
tveksamheter.

Chefer
Samtliga chefer kan fa sin PPA genomford,
Personal och Ledarskap skall analysera forutsittningar for:

- Att vars och ens PPA skulle kunna ligga med som en pusselbit i den
personliga kompetensutvecklingsplanen.

- Att PPA ocksé skulle kunna anviindas i var ledningsgruppsutveckling.
Ovriga medarbetare

Samtliga medarbetare kan fa sin PPA genomford,

Personal och Ledarskap skall analysera foruisdttningar for:

- Att PPA ocksé skulle kunna anvindas som diskussionsunderlag i var
medarbetarutveckling,

ledarskap.doc
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CHECKLISTA FOR CHEFER

Denna blankett hjilper Dig att géra en bedémning av Dig sjilv som ledare, och
pé vilka omrdden Du eventuellt kan behdva forstirka Ditt ledarskap,

Du kan dven 1ata Dina medarbetare géra en bedémning av Dig,

ledarskap.doc




CHECKLISTA FOR CHEFER

1. Jag for en dialog om visioner och mil med mina
medarbetare.

2, Mina medarbetare kinner en utmaning i att ta
till sig dverenskomna mal.

3. Jag visar tilltro till mina medarbetare och
har l&ngtgaende delegering av ansvar och
befogenheter.

4, Jag arbetar aktivt med att ta tillvara mina
medarbetares kompetens.

5. Jag arbetar aktivt med kompetensutveckling och
planering for mina medarbetare,

6. Jag har ett stort personligt engagemang fér mina
medarbetare.

7. Jag har god forméaga att skapa motivation hos mina
medarbetare.

8. Jag visar mina medarbetare fortroende i ord
och handling.

9. Jag ger mina medarbetare feedback pa utférda
uppdrag/arbetsuppgifter (konstruktivt + och -)

10.  Jag genomfor regelbundna och kvalitativt bra
MOP-samtal med alla medarbetare,

ledarskap.doc
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11,

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20,

21.

Jag 4r hygglipt bra pd att tala infér grupp och
att informera.

Jag kan ta emot kritik utan att gi i forsvarsstéllning,

Jag har ett bra men inte dverdrivet sjilvfortroende.

Mina medarbetare kéinner sig uppskattade for sitt
arbete.

Jag underlittar samarbete mellan mina medarbetare.

Mina medarbetare har tid och resurser for att
utvecklas i sitt arbete.

Jag underlittar team-arbete dér mina medarbetare
deltar,

Jag kan lyssna och lata andra tala firdigt.

Jag kan std fér min 4sikt 4ven mot personer med
medinflytande - jag har civilkurage.

Jag har styrka nog att fatta beslut i kontroversiella
fragor,

Jag har en hyggligt bra bild av hur jag uppfattas av
mina medarbetare.

ledarskap.doc

JA  KANSKE

20

NEJ




ledarskap.doc

Vilka ér de viktigaste "kanske'' eller "nej” som Du skulle vilja forbittra?

Tror Du att Dina medarbetare gér samma bedémning som Du?

21
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MAL- OCH PLANERINGSSAMTAL (MOPS)

MOP-samtal pd Volvo Data ligger i vir vanliga verksamhetsplanering och dr en
viktig del av denna kedja:
Affirside - Strategisk plan - Taktisk plan - Operativ plan - MOP-samtal.

Malstyrning #r huvudprincipen for virt sitt att arbeta, Detta skapar delaktighet
och dkar motivationen och arbetstillfredsstillelsen. I MOP-samtalen diskuteras
mélen for kommande period. MOP-samtal skall hallas minst en géng per &r.

MOP-samtalen ir ocksd det tilifille d4 chef och medarbetare i lugn och ro
diskuterar igenom arbetsuppgifter och uppnidda resultat, forindringar i
arbetsbeskrivningen, uppdaterar kompetensprofilen och diskuterar kommande
utveckling, MOP-samtalet ersitter inte andra uppfoljningar som gors utan 4r ett
komplement, ett speciellt tillfille d& bade chef och medarbetare tittar pd
perioden som gitt och perioden som kommer utifrén ett helikopterperspektiv.
Den dverenskommelse som gors skall ses som ett kontrakt dédr bada parter har
lika stort ansvar for att planen foljs. Denna skrivs ocksa under,

I MOP-samtalen diskuterar chef och medarbetare mél, féljer upp mal samt
planerar kompetensutveckling.

Nir MOP-samtalen genomfors skall:
* Milen fér den gingna perioden foljas upp och utvirderas.
* Mil och mattstockar fér kommande planeringsperiod verenskommas.

* Kompetensutvecklingsplanen skall diskuteras, faststéllas och
dokumenteras i MOPS-blanketten. Kompetensutvecklingsplanen skall
dels innehilla konkreta planer for nuvarande jobb, dels tinkbar inriktning
for framtiden,

Input till Kompetensutvecklingsplanen kommer frin den strategiska och
taktiska planeringen. Vidare input kan komma frén genomford
personprofilanalys och enhetens erséttarplanering.

Kopia p&d MOPS-blankettens 1:a sida skall séindas till Personal och
Ledarskap. Bifogas.

* Arbetsbeskrivningen gés igenom. Foridndringar avseende arbetsinnehill,
ansvar och befogenheter skall skrivas pd MOPS-blanketten.
Arbetsbeskrivningen skall kontinuerligt revideras och alltid hallas
aktuell, Arbetsbeskrivningen dokumenteras pd memo.
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* Kompetensprofilen skall gds igenom, Denna ir ett dokument som skall
utgora ett bevis pd uppliring.
Forindringar skall dokumenteras i MOPS-blanketten,

Meor: "fv:‘uébs—\ Kempetensprofilen-skall vara aktuell, Ansvaret for detta ligger hos

ledarskap.doc

medarbetaren, Att den 4r aktuell skall foljas upp av chef vid MOPS-
samtalet, Kompetensprofilen dokumenteras pd memo.

Mil

Forsta delen av MOP-samtalet handlar om uppf6ljning av tidigare satta mal.
Béde chefen och medarbetaren bor redovisa sin syn pa det féreliggande
resultatet och tillsammans gora en analys av utfallet. Vad gick bra, vad gick
mindre bra, varfor blev det som det blev och vad kan vi lira oss om det som har
hint?

Nir uppfoljningsfasen 4r avslutad 4r det dags att gora en planering av
kommande period. Mélsittningsdialogen &r ett av de viktigaste avsnitten i
samtalet. Hir diskuteras inte bara vad som skall uppnis utan dven hur det skall
foljas upp.

Ett bra mil:

* Anger ett resultat (g aktivitet)
Ar mitbart och/eller mirkbart
Forstds av alla

Gér att uppni

Ar vigledande

Ar i linje med dvergripande mél
Ger frihet aft vilja metod

Skall vara utvdrderingsbart

¥ ¥ ¥ ¥ * * *

Tips!

Bestidm tidpunkt och héll den

* Forbered er vil - bade chef och medarbetare (med hjilp av MOPS-
blankett gammal och ny) och kompendiet

* Se till att ni inte blir stérda
Tag med operativ plan, gamla MOPS-blanketten, arbetsbeskrivningen,

kompetensprofilen

Lyssna

Var 6verens om méttstockar
* Planera och kom dverens om kompetensutvecklingsplanen.
Slutligen

MOPS-blanketten skall undertecknas av chef och medarbetare. Forsta sidan

skall séindas in till Personal och Ledarskap. (Kompendium for MOP-samtal,
finns pd Personal och Ledarskap)
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£ speciellt kompendium om MoP-samtal finns pa Personal.

Medarbetarens namn Avdelning Befattning
Chefens namn Avdelning
Samialsdaum Underskriften innebdr att medarbetare och chef kommit dverens om den
Ar Man Dag upprattade dokumentationgn.
I i
i
Medarbetare Chef

Kompetensutvecklingsplan

Denna del anvands fdr gemensam planering cch dokumentation av individuell utveckling, dels i
konkreta planer fér nuvarande jobb, dels i tdnkbar inriktning for framtiden. Vid chefsbyte skall
dokumentationen diskuteras igenom med nytilltrddande chef och uppdateras i det kommande mal- och
ptaneringssamtalet, for att sdkerstalla langsiklig planering.

I nuvarande jobb

For framtiden
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CHEFSKALENDARIUM 1994-1995

20 - 21 oktober 1994

21 oktober

28 november 1994

november - december 1994

5 december

januari 1995

W14, 17 och 18 1995
torsdag och fredag varje vecka

25

Ledarskapsdagar,
paketet presenteras

Ifyllnad av virdebas-
formulédren

1 dags chefsutbildning,
enhetschefer

= personprofilanalys, PPA

= befattningsprofilanalys, BPA

PoL-méte med respektive
enhetsledning om
personliga kompetens-
utvecklingsplaner
ersittarplanering
utvirderingsmetoder
coachskap

I

SLG Q-motet, em.
Genomgéng av virdebas-
analysresultaten dr och bér

Grundi4ggande chefs-
utbildning for nya chefer, start

2 dagars chefsutbildning,
samtliga chefer

Befintliga ledningsgrupper
= vision 2000
coaching/lagarbete
teamroller

sjdlvinsikt

frdn ord till handling
processorientering

(I T [ [ {




23 februari 1995

16 mars 1995

20 april 1995

hdsten 1995
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1 dags jimstilldhets-
utbildning

samtliga chefer
likhet/olikhet
handlingsplan

0o

1 dags arbetsmiljo-
utbildning
samtliga chefer

1 dags utbildning i lagar
och avtal

samtliga chefer

Hogre chefer

= chefsutbildning

hosten 1995 med start W34
onsdag och torsdag varje vecka

hésten 1995 med start W48

ledarskap.do¢

Medarbetarskap
samtliga medarbetare
= teamarbete
teamroller
sjdlvinsikt

fran ord till handling
= processorientering

Befintlig arbetsgrupp
ex. chef-medarbetare
gemensam syn
attityder - normer -
virderingar

= handlingsplaner

o
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