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Att arbeta p& Torsbergsgymnasiet - Var vardegrundspolicy — 2010/11

I din hand har du en beskrivning av Torsbergsgymnasiets vardegrund. Den &ar en naturlig del
av din anstéllning och all personal har ett ansvar for att detta dokument ar ett levande
dokument i det dagliga arbetet.

Vart uppdrag staller tydliga krav pa organisationen i dess helhet. Med policyn som grund
skapar vi forutsattningar for bra individuella prestationer, samverkan och samsyn. Den ar ett
viktigt verktyg i arbetet med att forma en organisation med tydliga, accepterade och
fungerande spelregler.

Policyn beskriver faststéllda, grundldggande principer fér organisationen och dess arbetssatt.
Den synliggor den vardegrund och kvalitetsstandard som galler for alla som arbetar pa
skolan.

Den kan liknas vid en karta som visar vagen och hjélper oss att skapa tydlighet inom fyra
viktiga omraden:

Etik och vardegrund
Organisation och arbetssatt
Chefens roll
Medarbetarnas roll

For att sékerstalla policyns tillampning i det dagliga arbetet ska vi inom Torsbergsgymnasiet
bland annat:

e Pa saval chefs- som medarbetarniva klart kommunicera krav och férvantningar

e Vara tydliga vid nyanstallningar, bade vid intervju och introduktion

¢ Fortlopande i medarbetarsamtal stamma av hur policyn fungerar och foljs av chef och
medarbetare

e | ledningsgruppen arligen folja upp hur policyn fungerar i verksamheten och vid behov
gOra revideringar.

Var organisationspolicy kommer att behandlas under bl a medarbetarsamtal,
arbetsplatstraffar och sektorskonferenser.

Se denna policy som ett stod och ett hjadlpmedel — inte som en regelsamling!
Har du fragor om var policy, kontakta din narmaste chef.



Etik och vardegrund

Chefers och medarbetares forhallningssatt och agerande ska i alla sammanhang
kénnetecknas av god etik®. Detta géller alla relationer — s&vél interna som externa kontakter.
Var vardegrund, det vill sdga de varderingar som vi gjort till vara, uttrycker vi sa har:
Respekt for manniskors varde och integritet

Jamstalldhet man - kvinna

Omsorg och omtanke

Personligt ansvar

Samverkan och hjalpsamhet

Det ska vara trivsamt och meningsfullt att arbeta pa Torsbergsgymnasiet och varje enskild
medarbetare ar ansvarig for att bidra till ett positivt arbetsklimat som praglas av vi-kénsla,
omtanke och gott kamratskap.

Ledstjarnor i vart arbete ar respekt, omsorg, vardighet, séakerhet och kompetens. Detta
synsatt praglar vart forhallningssatt, var vardagliga relation och vart umgénge.

| det dagliga arbetet ar det viktigt att visa respekt for arbetskamrater, deras kompetens och
arbetssituation. Vi soker hellre l6sningar &n syndabockar och tycker det &r viktigare med
positiv attityd &n negativ. Givetvis skall det ges utrymme for kritik men samtliga skall
efterstrava att lamna konstruktiv kritik som leder verksamheten framat. Det ar en sjalvklarhet
att respektera varandras olikheter.

Sjalvfallet uppstar konflikter eller meningsmotsattningar, ndgot som ar helt normalt. Vi kan
emellertid valja satten att hantera dessa situationer pa. Darfor ar det viktigt att vi inom
organisationen har kunskap om och har diskuterat dessa fragor.

Pa Torsbergsgymnasiet utgar vi med andra ord ifrn att varje enskild medarbetare aktivt och
konstruktivt &r delaktig i hantering av konflikter.

Utvardering av den fysiska och psykosociala miljon, d.v.s. hur arbetsmiljon inverkar pa
relationer, psykisk hélsa och trivsel, gors regelbundet i en arlig medarbetarundersokning och
det aligger varje chef att vid behov vidta atgarder. Organisationen ska ocksa pa ett
overgripande satt bedriva ett systematiskt arbete avseende utveckling av arbetsmiljéfragor.

Varje chef ar ansvarig for att etik och vardegrund genomsyrar det dagliga arbetet inom
sektorn. Detta ansvar delar han/hon med samtliga inom organisationen.

! God etik — hanvisning till skrifter ang&ende etik hos respektive facklig organisation.



Uppdrag, organisation och arbetssatt

Varje enhets, grupps eller medarbetares uppdrag och arbetsbeskrivning ska vara tydligt
definierad. Organisationen ska byggas med fokus pa verksamhetens resultat. P&
Torsbergsgymnasiet arbetar vi med en langt driven delegering, vilket speglas i
organisationens struktur.

Vi faster stor vikt vid den interna kommunikationen. Tillgang pa ratt information ar en
férutsattning for att kunna goéra ett bra jobb. Viktiga forum och métesplatser for information
och kommunikation, som det &r varje medarbetares ansvar att ta aktiv del av, ar:
Personalkonferenser for hela skolan (Insa)

Regelbundna sektorsmoten (insekt)

Regelbundna programarbetslagsmoten

Regelbundna amneskonferenser

Regelbundna arbetsplatsmoten

Dexter, hemsidan, intranatet

Alla som arbetar pa Torsbergsgymnasiet ska kanna till vart uppdrag och de faststallda
overgripande malen. For att kunna fordela resurserna allt efter var de gér mest nytta och
skapar varden, maste det inom varje enhet/sektor finnas en klar bild av enhetens/sektorns
uppdrag, mal och strategier pa saval kort som lang sikt. Det arbetet utgar fran vara
styrdokument, framst laroplan, kommunens skolplan och den lokala arbetsplanen samt for IB
Handbook.

Organisationen ska formas med rimligt 6verblickbara sektorer med tydliga roller och
uppdrag. For att pa basta satt bidra till maluppfyllelse maste samverkan mellan linje och
stab? vara klarlagda.

Pa Torsbergsgymnasiet tror vi pa att langt driven delegering med tydliga mandat ar ett
effektivt satt att leda en organisation. Praktiska fragor I6ses bast av den medarbetare som
hanterar dessa i sitt dagliga arbete. Medarbetare som far tydligt ansvar och befogenheter
trivs med sitt jobb och brukar da uppna det basta resultatet. Darfor uppmuntrar vi vara chefer
att delegera. Att delegera betyder dock inte att avsaga sig ansvar. Chefen har fortfarande
ansvar for att arbetet blir ratt utfort.

Varje sektor och stabsfunktion ska uppratta en utvecklingsplan som klarlagger mal,
ambitionsniva samt dnskad profil, serviceniva och arbetssétt.

Organisationens interna roller och uppdrag ska definieras. (Se dokumentet "Roller och
uppdrag!). | de fall det behdvs en faststélld delegationsférteckning, det vill sdga en
delegering av beslutsratt, ska sddan upprattas.

2 Organisationstekniskt &r sektorscheferna forstalinjechefer och administrationen har en stabsfunktion, en
stddjande funktion.



Chefer pa Torsbergsgymnasiet

| chefsansvaret ingar som huvuduppgift att klargora, havda och folja upp uppdraget for
verksamheten pa saval sektors- som individniva. Organisationens chefer skall agera som
forebilder. Torsbergsgymnasiets ledarkrav uttrycker vi sa har:

e Tillganglig; fysiskt narvarande i sitt ansvarsomrade och lyhérd for medarbetares
behov och kanslor. Sattet att kommunicera pa ar rakt, arligt och praglat av snabb
aterkoppling.

e Engagerande; skapar fortroende och tillit i organisationen genom att alltid tydliggtra
pa vilket satt varje medarbetare bidrar till resultatet. Arbetar langsiktigt med att stodja
och utveckla samtliga kompetenser.

e Helhetssyn; sakerstéller att alla medarbetare forstar och agerar utifran att allt vi gor,
stort som smatt, internt eller externt, bidrar till att vi nar verksamhetens mal.

Varje chef maste forséakra sig om att alla instruktioner som ges i den egna enheten/sektorn ar
entydiga och inte ger utrymme for motsagelsefulla tolkningar. Otydlighet eller avsaknad av
information kan leda till onddigt merarbete eller agerande som strider mot fattade beslut eller

policy.

Som chef har man, inom ramen for riktlinjer och budget, stor frihet att véalja medel for hur
man ska na uppstéllda mal. Detta galler personella resurser, val av tekniska hjalpmedel och
nyttjande av externa resurser. Tillsvidareanstallning av personal sker dock endast efter
samrad pa forvaltningsniva.

| dialogen med medarbetare ska chefen klargéra och félja upp enheternas och
medarbetarnas individuella uppdrag och mal. Det ar viktigt att forvalta och utveckla enskilda
medarbetares samt arbetsgruppens engagemang, initiativkraft och kompetens.

En nyckeluppgift for chefen ar medarbetarutveckling samt att ta till vara medarbetarens
erfarenhet, kunskap och personliga forutsattningar.

Regelbundna medarbetarsamtal som fokuserar pa maluppfyllelse anvands som metod i
medarbetarutvecklingen. | det arliga medarbetarsamtalet tas foljande upp till diskussion:

e Mal, inriktning, arbetssétt och utvardering av resultat avseende den enskildes
ansvarsomrade

e Nya mal som avser nastkommande period

e Organisationspolicyns vardegrund - forstaelse och foljsamhet

e Medarbetarens egen situation pa arbetsplatsen, inklusive utvecklings- och
kompetensfragor

e Medarbetares feedback pa chefens ledarskap i ett for chefen utvecklande syfte



Medarbetare p& Torsbergsgymnasiet

Det finns i den snabbt foranderliga varld vi lever i ingen mdjlighet att genom standiga
formella omorganisationer fa arbetsuppgifter, ansvars- och arbetsomraden att hela tiden
stamma Overens. Medarbetare maste, med hansyn tagen till arbetsrattsliga regler, vara
beredda att géra insatser dar den egna kompetensen och arbetstiden kan nyttjas bast i
organisationen.

Vara medarbetare ar oerhort viktiga for oss. En klart uttryckt strategi for att na vara
overgripande mal ar "engagerade och nojda medarbetare". Mycket i denna policy syftar till
att stodja denna strategi. Vi stéller krav pa vara medarbetare, vi synliggor vardegrunden och
har utarbetat en organisationspolicy. | det dagliga arbetet innebér detta:

e Att varje enskild medarbetare har ett eget ansvar for att ta de initiativ som arbetet
kraver och att skaffa sig den information och kunskap som behovs.

e Att det ar oerhort viktigt att strava efter helhetssyn. Medarbetaren skall verka for att
vara en god ambassador for hela gymnasiet, dess resultat och rykte, inte enbart den
egna enheten, arbets- eller yrkesgruppen. Denna anda skall pragla medarbetaren
saval utdt mot allmanheten som inat mot arbetskamraterna.

e Att dialogen mellan medarbetare och chef ar fundamental. Det &r angelaget att
medarbetare regelbundet diskuterar och varderar arbetsresultat, arbetsuppgifter,
forhallningssatt, delaktighet och arbetstillfredsstallelse med sin narmaste chef.
Medarbetare har bade rattighet och skyldighet att ge feedback pa chefens ledarskap i
ett for chefen utvecklande syfte.

Pa Torsbergsgymnasiet bedriver vi en systematisk och kontinuerlig medarbetarutveckling,
bland annat genom medarbetarsamtal och I6nesamtal, vilka utgar fran en tydlig forvantan pa
medarbetarrollen. Genom dessa samtal tydliggérs medarbetarens bidrag till verksamheten.



