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PERSONALUTVECKLING/UTBILDNING

1. Allmanna definitioner

Personalutveckling kan beskrivas som de olika é&g&ior utveckling och nyforvarv av
kunskaper, fardigheter och attityder, som delsdigdinje med den enskildes forutsatt-
ningar, intressen och ambitioner, dels kan ge dstédde nddvandiga eller 6nskvérda
kvalifikationer for nuvarande och framtida arbetsgifter.

Genom personalutvecklingsatgarder, kan de anstgélddorutsattningar att klara arbe-
tet bra pa kort sikt och utvecklas i takt med varkbetens utveckling pa lang sikt. Detta
ar samtidigt en forutsattning for att erhalla hoalké pa den kommunala verksamhe-
ten. Kommunal service ar personalintensiv och perkostnaderna den ojamforligt
storsta kostnadsposten. Det ar darfor mycket godaki att satsa pa personalens ut-
veckling.

Personalutveckling bestar av olika aktiviteteravavissa ar generella och narmast
sjalvklara, medan andra endast kan tillampas inesawerksamhetsomraden efiér
vissa personalkategorier. Personalutvecklingsakteti kan t ex vara introduktion, per-
sonalutbildning, arbetsrotation, arbetsutvidgniteresikariatstjanstgoring. Till de nér-
mast sjalvklara personalutvecklingsatgardernamooduktion och personalutbildning.

Introduktion star som ett samlingsbegrepp for enatgarder for att underlatta anstall-
das 6vergang till nya arbetsuppgifter, nya arbetskger och ny arbetsmiljo. Introduk-
tionen skall rikta sig till alla nyanstallda ochillampbara delar - till omplacerade eller
till personal som av olika orsaker varit franvaramah langre tid.

Personaluthildningens malsattning ar att forbgteasonalens forutsattningar att utfora
nuvarande och kommande arbetsuppgifter, for aiyeldom framja verksamhetens ef-
fektivitet i vid mening.

Personaluthildning maste planeras for att ge 6reskffekter och bra resultat i forhal-
lande till resultatinsatsen. Genom analys av fémmadarnas utveckling och genom sys-
tematiserade samtal mellan chefer och medarbétamenan fa underlag for planering
av personalutbildningen.

2. Bakgrund

Kommunrevisionen granskade under ar 1991, hur fivwngarna hanterade fragor gal-
lande personalutveckling och personalutbildningdMaledning av gjorda iakttagelser,
hemstéllde darefter kommunrevisionen 1992-04-2Xkahmunstyrelsen skulle fastlag-
ga en policy for hur denna verksamhet skall bedroa@h darmed utfarda enhetliga rikt-
linjer for forvaltningarna.
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Kommunstyrelsens arbetsutskott remitterade i bd€82-05-26, § 416, arendet till
personalkontoret for handlaggning. Arendet fordesilidet partsammansatta organet
Utbildningsgruppen, som i beslut 1992-09-02, §uphdrog at sekreteraren att paborja
arbetet med policy och riktlinjer.

3. Inledning

Detta dokument om policy och riktlinjer fér persautaeckling/personalutbildning bor
ses som en vagledning och hjalp for alla som dagegde | den kommunala verksam-
heten. Tillampningen av dokumentet maste praglddrataelse for olika intressenter i
den kommunala verksamheten, sasom politiker, fgaldrganisationer och enskilda
anstallda. Det forutsatter darfor smidiga och efibldener av samverkan/samarbete pa
olika nivaer.

Dokumentet anger vidare att personalutvecklingstpealutbildningsfragorna skall han-
teras i linje med Ovriga verksamhetsfragor. Detteebar att arbetet skall folja kommu-
nens idag starkt decentraliserade organisationansdar och befogenheter, aven i dessa
fragor.

Det skall ocksa inledningsvis konstateras, atf@eBarn- och utbildningsnamndens
verksamhetsomrade, galler sarskilda principer ésgnalutbildning och lokal skolut-
veckling. | de delar som detta dokument darfor djllampbart, hanvisas till de arliga
fortbildningsplaner som antas av Barn- och utbildsnamnden.

4. Syfte med personalutbildningen

Kommunen och dess olika forvaltningar skall hdatlagt och erkant syfte med perso-
nalutbildningen. Kommunens personalutbildning syfithatt utifran verksamhetens
behov och inom ramen for tillgangliga resurser.

« formedla kunskaper, utveckla fardigheter och aathigyder
e utveckla kommunens effektivitet och starka beredskanfér férandringar

* underlatta den personliga utvecklingen for de didst&ch medverka till en god
arbetsmilj6

5. Kommunens malsattning

De som anstalls i kommunal tjanst, forutsatts fareéerlig utbildning for sitt arbetsom-
rade. Med den forutsattningen skall sedan kommueeka for att de anstéllda erhaller
kontinuerlig fortbildning, s& att kunskaper ochdigheter halls aktuella och utvecklas
med hansyn till arbetsuppgifterna.

Kommunens mal ar ocksa att stimulera de anstélldadareutbildning och darigenom
bereda mojlighet till att erhalla andra, mer kvaéifade arbetsuppgifter eller tjanster
inom kommunen.
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Kommunen skall ocksa verka for att anstallda stérad till egna initiativ, med avseen-
de pa sin egen uthildning eller andra atgarder lsmmutgora ett led i den personliga
utvecklingen.

6. Organisation och arbetsférdelning

Centrala Samverkans Kommittén (CSK)

Under kommunstyrelsen ar ett partsammansatt orgattat - CSK - som arbetar med
overgripande fragor gallande personalutbildningki@mmunens anstallda. | CSK:s
uppgifter med personalutbildningen ingar

« att tillse att gallande malsattning foljs samt \&eftir att den fortlopande anpas-
sas efter utvecklingen och inriktningen av den kamata verksamheten.

« att utfarda erforderliga riktlinjer och anvisnindgrersonalutbildningsfragor

CSK ansvarar vidare fér planering och genomféraandgemensamma och férvaltning-
sovergripande personalutbildningsinsatser inom refideanslaget for central utbild-
ning. Sadan CSK ansvarar vidare for planering efomférande av gemensamma och
forvaltningsovergripande personalutbildningsinsaitsem ramen for anslaget fér cen-
tral utbildning. Sadan utbildning kan ocksa fina@nas genom uttagande av deltagarav-
gifter fran forvaltningarna.

CSK forfogar ocksa over en stipendiefonddar kommunalt anstallda kan séka medel
till studieverksamhet som bedrives pa den anssifidiéd. Mer information aterfinns
under avsnittet om "stipendier for fritidsstudier”.

CSK bestar av elva ledamoter - varav fem foretradeetsgivaren och sex foretrader
arbetstagarna. Val av ledamater till CSK foljer ghefitiska valperioden. En arbetsgi-
varrepresentant, tillika gruppens sekreterare, aaifinén personalkontoret (utbildnings-
ansvarig tjansteman). Arbetstagarrepresentantémads fran de tre fackliga huvud-
organisationerna SKAF, TCO och SACO.

Personalkontoret
Personalkontoret & kommunstyrelsens/CSK:s beredacil verkstallande organ i per-
sonalutbildningsfragor. | denna egenskap skallgrexkkontoret

« tainitiativ och utarbeta forslag till forandringav principer och riktlinjer for
personalutbildning

» fortlopande folja personalutbildningsverksamhetkammunen och lamna for-
valtningarna erforderliga radd och anvisningar

* genom ett konsultativt arbetsséatt ge forvaltningastdd och hjalp

« fdlja utvecklingen vad galler samhaéllets ovrigaildilingsverksamhet
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Betraffande gemensam och forvaltningsévergripamatsgmalutbildning skall personal-
kontoret sarskilt ansvara for och genomféra

» utbildnings/utvecklingsinsatser for forvaltningstdreoch arbetsledare som ar av
strategisk och kompetensho6jande karaktar

e arbetsmiljéutbildning for politiker/chefer/arbetdbre/skyddsombud
e grund- o fortbildning fér skyddsombud

« annan utbildning som fastlaggs av kommunstyrels8k/€ller efterfragas av ett
flertal forvaltningar

» vidare skall personalkontoret svara for adminigiren av
CSK/stipendiekommittén

Styrelser/namnder

Styrelse/ndmnd ansvarar for personalutbildningemininderstallda forvaltningar med
utgadngspunkt fran vad som galler resp. verksanmhétsomfattning, inriktning och
kvalite.

Styrelse/namnd skall

« tillse att forvaltningens personalutbildningsverket fungerar i enlighet med
antagna riktlinjer

« tillse att budgeterade/avsatta medel for utbildnityttjas pa effektivast mojliga
satt

» fatta erforderliga beslut om utbildningsinsatser smderstalld forvaltning. | 6v-
rigt foljer beslutanderatten for utbildningsfragten av kommunfullméaktige be-
slutade delegationsordningen for resp. forvaltning

Forvaltningarna

Personaluthildningsinsatser planeras forvaltnirgeved utgangspunkt fran de behov
som grundas pa forvaltningens verksamhet. Forvajsthefen ansvarar for personalut-
bildningsverksamheten inom férvaltningen. Ansvaat darmed foljande befogenheter
kan delegeras till annan befattningshavare inowaftiringen.

Utbildningsfragorna skall diskuteras aktivt melfénvaltningscheferna och de anstallda.
Utbyte av information och synpunkter sker lampligéorm av arbetsplatstraffar inom
férvaltningen.

Forvaltningen bor samrada med personalkontoret nar

* en planerad utbildning kan antas berora flera ftmirsgar

» storre tjanster av konsulter och utbildningsforesiagll upphandlas
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e storre och mer omfattande utbildningsinsatser pee
 studier planeras pa hogskoleniva

FoOr utbildning utomlands hanvisas till avsnittet ddtbildningar utomlands”

7. Olika former av utbildning ur malgrupps- och kos tnadsaspekt
| utbildningssammanhang talas det ofta@antral eller lokal utbildning.

Central uthildning kan vara att skicka anstallda pa kurser av utomdtkursanordna-
re, t ex Sveriges kommuner och landsting eller hagale manga utbildningsforetag
som finns. Detta slag av kurser kan ge mycketugbigte, sarskilt genom att det ger
tillfalle till umgéange med kollegor fran andra arggivare. De hoga kostnaderna medfor
dock att endast ett fatal kan delta i detta slagthildning. Det ar darfor angelaget att
deltagande i kurser av detta slag noga 6vervagsadaade kan vara motiverat om mal-
gruppen endast omfattar enstaka personer, om dk&per som formedlas ar mycket
angelagna att tillgodogora sig och om detta ejdt@npa annat satt. Ett annat skal kan
vara utbildning for resurspersoner som far i upgdrti leda motsvarande utbildning pa
hemmaplan for 6vrig personal.

Vissa utbildningsforetag erbjuder sig att genomfich forlaggaurser lokalt. Ofta
erbjuds da majlighet att anpassa utbildningerdéllokala forutsattningarna. Férdelarna
med ett sddant arrangemang &r att flera deltagaréds med for samma kostnad. Rese-
och traktamentsersattning for deltagarna bortfaléehelt eller reduceras avsevart.

Om malgruppen i den egna kommunen &r for literefdlokal kurs, bor det finnas moj-
ligheter till samarbete med grannkommuner elleramabetsgivare pa orten.

8. Lokala kurser och konferenser

Kommunens policyar att utbildning i olika former i storsta mojligéstrackning skall
forlaggas i Hultsfred. Kostnaderna kan pa sa sdahinere och fler erbjudas deltagan-
de. Man skall ocksa strava efter att anvanda konemsiegna lokaler.

Lokala kurser och konferenser arrangeras vanligivi€ SK/personalkontoret, da det
oftast ar forvaltningsovergripande utbildningar.

9. Utbildningar inom Sverige

Ibland kan det ur utbildningssynpunkt vara motivetta forlagga utbildning i internat-
form pa kursgard eller konferensstélle utanfor sfudd men inom Sverige. Detta galler
sarskilt da syftet ar att skapa sammanhallningdrepp, 6ka mojligheterna till erfaren-
hetsutbyte och skapa gemensamma plattformar fdodsatta arbetet pa hemmaplan.
En stor fordel &r ocksa att man kan koncentrerangigpa utbildningen, da man inte
stors av dagliga rutiner pa hemmaplan. Utbildninglet har slaget ar forstas dyrare
men kan alltsd ge battre utbildningseffekter.

10. Utbildningar utomlands

Manga myndigheter och féretag valjer att forlagiga &urser och konferenser pa nagon
av de manga batar som trafikerar vara grannlafdeutom fordelen med internatform
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som detta innebar, sa ar ocksa prisnivan pa heifelenspaket mycket 1ag i jamforelse
med motsvarande till lands. Har finns alltsa iblatwta pengar att tjana genom att vélja
denna form.

Med tanke pa Sveriges narmande till dvriga Eur&pa,det ocksa framover vara moti-
verat att personal goér studiebesdk eller deltabiidningsaktiviteter utomlands.

Det skall alltsa vara mojligt att anordna ellertdélutbildning utanfor Sverige om det ar
val motiverat.

Dock galler att samrad med personalkontoret skieraticheslutet om aktiviteten forank-
ras i den namnd/styrelse som ar ytterst ansvarig.



