sma
Policy P mineral

Personalpolicy

Inledning

Jamsides med inom omradet géllande avtal tillampas nedanstdende personalpolitiska viljeinriktning
for SMA Mineral. Personalpolicy baseras pa gallande lagar och avtal. Den uttrycker darutover ett
socialt ansvarstagande dar detta kan ske inom ramen for foretagets verksamhet och resurser.

Dokumentet géller i kombination med 6vriga publicerade policys. | princip styrs flera fragor av
myndigheter t ex skattemyndigheter eller av 6verenskommelser mellan arbetsmarknadens parter.

Personalpolicyns syfte ar att skapa ett sadant arbetsklimat inom SMA Mineral, att alla anstéllda kan
finna arbetet intressant och stimulerande. Okad arbetstillfredsstéllelse ger 6kad effektivitet och
darmed dven okad l6nsamhet i foretaget. Ett I6nsamt féretag dr en férutsdttning for en trygg
anstdllning.

Personalpolicyn maste folja foretagets och samhallets utveckling. Det ar darfor viktigt att alla pa ett
konstruktivt satt for fram synpunkter pa forbattringar och haller personalpolicyn levande.

Personalpolicyn bygger pa foljande varderingar:

e Alla anstallda har samma manskliga varde. Trots sjalvklarhet hari upplever inte alla det som
en realitet. Forverkligandet av detta synsatt ar beroende av vara attityder till varandra och
var syn pa oss sjalva.

e Allainom SMA Mineral ar i grunden positiva till att géra en god arbetsinsats och vill kdnna att
det egna och gruppens arbete dr meningsfullt for foretaget.

e Engagemang, mojligheter att paverka och arbetsglddje ar vasentliga ingredienser for att
frigora den positiva kraft som ar nodvandig for foretagets lonsamhet och utveckling.

e Se mer info i diskrimineringspolicy och policy och rutin fér krankande sarbehandling.

Organisation

e Decentralisering och delegering av ansvar och beslut ar en vag att 6ka motivationen och
skapa battre resultat.

e Det ar chefernas skyldighet att skapa mojligheter till och krdva en god arbetsinsats av alla
medarbetare.

e En av chefernas viktigaste arbetsuppgifter ar att skapa ett for alla stimulerande arbetsklimat
som leder till goda resultat.

e Resurser skall avdelas for personalvard, personalplanering och utbildning vilka ar vasentliga i
forverkligandet av personalpolicyn.

e Varje anstalld skall alltid veta vem som ar ndrmaste chef.

e Forandringar i foretagets organisation paverkar starkt de anstéllda. Under omorganisationer
ar det sarskilt viktigt att varje anstalld vet var information om aktuella forandringar kan
erhallas.
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e  Ett livskraftigt foretag maste snabbt kunna anpassa sig till férandringar. Detta kan innebara
omestallningar for de anstallda. Trygghet skall dock alltid s6kas i férandringen — omvarlden
forandras standigt och de anstallda skall ges mdjlighet att férandras med den.

e FOretaget skall efterstrdava hog beredskap for att snabbt kunna satta in resurser i syfte att
underlatta sadana omstallningar.

Personalplanering och personalutveckling
Foljande atgarder dkar de anstélldas bendgenhet for och majlighet till nya arbetsuppgifter i ett
foranderligt foretag.

e Utbildningen skall genomforas i syfte att tillgodoses SMA Mineral och de anstélldas behov av
kunskap och fardigheter for nuvarande och kommande arbetsuppgifter och utformas efter
den anstalldes férutsattningar och intresse.

e Varje chef skall noga félja sina medarbetares utveckling och tillsammans med dessa
fortlopande diskutera deras arbetsresultat och utbildningsbehov — minst en gang per ar.

e FOr att bereda personal maéjlighet till individuell utveckling och befordran bor méjligheten till
arbetsbyte okas och stimuleras. Genom langsiktig personalplanering underlattas detta.

e  FOr att sdkerstélla rekrytering av chefer bor sarskild uppmaéarksamhet dgnas
ledarutvecklingen.

e FOr att skapa en 6kad omstéllningsberedskap ar det chefens och féretagets uppgift att skapa
Okad forstaelse och fortroende bland de anstallda for forandringar.

e Forutses en kommande Overtalighet eller brist skall ekonomiska och personella resurser
avsdattas sa att planeringen kan starta sa tidigt som majligt.

Anstillning och introduktion

e Alla lediga befattningar skall dven utannonseras och sokas internt.

e Eninternt sokande, med av féretaget bedémda tillrackliga kvalifikationer, har foretrade
framfor en externt sdkande.

e Vid nyanstallning skall sarskilt beaktande tas till foretags 6vergripande mal att bredda
foretagets mangfald. Detta géaller bade lokalt inom avdelningen, platsen och SMA Mineral
som helhet. Med mangfald menas framst alder, kén och geografiskt ursprung men aven
faktorer som utbildning och yrkesbakgrund skall tas i beaktande.

e Den mest lampade s6kanden skall anstallas. Vid anstallning av chefer skall sarskilt beaktas
deras kvalifikationer som ledare.

e Tjanstledighet enligt gdllande lagar.

e Varje anstalld eller omplacerad skall introduceras pa den nya arbetsplatsen.

Genom en val planerad och uppfoljd introduktion skall alla nyanstallda ges en god start i arbetet och
foretaget.
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Information

e Genom Oppen, dubbelriktad och fortroendefull kommunikation skall alla inom SMA Mineral
tillforsakras god allman kdannedom om foretagets mal, sina egna personliga verksamhetsmal,
forhallanden, framtidsutsikter och utveckling samt om stamningar och attityder inom och
utom foretaget.

e Varje anstalld skall ges mojlighet att ta del av foretagets information men har ocksa ett eget
ansvar att halla sig informerad.

e Styrelserepresentanter fran de anstallda, dar lagen sa foreskriver, utses av facket.
Information pa styrelsemdten kan vara konfidentiell. Féretaget skall ange vad som ar
konfidentiellt och i vilken utstrackning sadan fragor forekommer.

e Varje chef skall formedla information om féretaget och dess forhallanden till sina
medarbetare.

e Information fran foretaget till de anstallda skall forst och utférligast ges till dem som dr mest
berérda av informationen ifraga.

e Informationen skall vara korrekt, snabb och lattfattlig.

e Varje chef har skyldighet att halla sig informerad om férhallandena inom eget
ansvarsomrade.

e Allméan information kan dessutom ges via massmedia.

Sociala fragor

o Arbetsplatsen och arbetsgemenskapen utgor en vasentlig del av det sociala livet. Foretaget
och de anstallda ar darfér beredda att med sarskilda resurser hjalpa och stodja dar sa
behovs.

e Alla bor medverka till 6kad kontakt, gemenskap och ansvarstagande for varandra, inte minst
nar nagon arbetskamrat far problem.

e Stodinsatser skall grunda sig pa uppfattningen att varje individ har resurser som kan
utvecklas och forstarkas, sarskilt genom samarbete med andra.

e Insatser bor koncentreras pa att motverka orsakerna till sociala problem och darfér goras sa
tidigt som mojligt.

e Sarskild omsorg och resurser skall agnas maojligheten att bereda manniskor med handikapp
meningsfullt arbete.

“Ett Ionsamt foretag dr en forutsdttning
for en trygg anstdllning”
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