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Basta proffs inom rengoringsbranschen

Handboken for stadpersonal utkommer hir i reviderad upplaga och &r tankt att vara till hjélp i fra-
gor som till exempel géller:
® Utveckling av arbetet och arbetskollektivet
Professionalitet
Arbetshdlsa
Yrkesinriktad utbildning
Arbetslagstiftning
Tjanste- och arbetskollektivavtal.

Den forsta versionen av handboken utkom 2004, och den utarbetades av en arbetsgrupp med
Kirsti Rautiainen, Maila Tikkanen och Raimo Immonen som medlemmar. Handboken var ett sitt att
tillmotesgd ett behov som kom fram i en enkét hdsten 2003 med yrkespersoner i branschen som
malgrupp. Facket drog pa grundval av svaren den slutsatsen att proffsen inte visste tillrackligt om
sitt arbete och om dess anstéllningsvillkor. Handboken uppdaterades 2006 for statssektorns vid-
kommande.

Arbetsplatserna gar in for att dndra organisationen till en modell med bestillare och utfo-
rare. Man bildar ocksd afférsverk och aktiebolag samt regionkommuner. Kommunerna kan ocksa
samarbeta sa att en kommun producerar och andra kommuner kdper tjanster. Arbetets innehall
foréndras, arbetet effektiveras, gors i team eller inforskaffas som inkdpta tjanster och konkurrens-
utsatts. Den egna serviceproduktionens konkurrenskraft forutsatter att alla parter ger ett 16fte om
att tillsammans delta i serviceutvecklingen. Det géller beslutsfattarna, ledningen, cheferna och de
anstéllda.

Da arbetet och arbetets innehall férandras, 6kar kravet pa flexibilitet och yrkeskunskap. De
som slar vakt om sin yrkeskompetens och som deltar i fornyelsearbetet dr de som klarar sig bast, da
arbetslivet och arbetsmarknaden omdanas.

I JHL &r professionaliteten och yrkesidentiteten centrala delar av intressebevakningen. Darfor
faster vi i denna handbok uppmarksamhet vid utvecklingen av yrkesidentiteten och vid den yrkes-
inriktade utbildningen. Arbetshilsa tolkas brett. Malet dr att arbetet &r tryggt och halsosamt, att
arbetsgivaren bar sitt ansvar for arbetsforhdllandena och att de anstillda har méjlighet att paverka
dessa.

Ett bra och valfungerande arbetskollektiv och god arbetshilsa har ocksd ett samband med hur
vdl arbete och privatliv kan sammanjamkas. Darfor innehdller handboken information om alterne-
rings-, studie- och familjeledighet samt deltidsarbete.

Handboken avrundas med en presentation av Férbundet fér den offentliga sektorn och vél-
fardsomradena samt dess verksamhet.

Forbundet fér den offentliga sektorn och vélfardsomraddena JHL
Teamet for yrkesinriktad intressebevakning
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Rengoringsbranschen

Rengdringsbranschen ar en helhet som bestdr av stddning och textilvard. Stidservice bestdr i pro-
fessionell reng6ring av lokaler, maskiner och apparater. Textilvard avser reng6ring, underhdll och
uthyrning av textilier.

JHL-anslutna rengdringsproffs jobbar i kommunerna, statsforvaltningen, férsamlingarna och
den privata sektorn. Drygt 35 000 medlemmar av férbundet har lokal-, anstalts- och textilvard som
yrke.

Det finns berdringspunkter mellan rengdringsbranschen och sarskilt fastighetsskdtseln, so-
cial- och hilsovarden samt textil- och bekladnadsbranschen. De olika sektorerna har ett brokigt
sortiment av yrkesbeteckningar, till exempel lokalvardare, anstaltsvardare, textilvardare, stadare,
sjukhusvardare, sjukhusbitride, anstaltsbitrade, skolvardare, stidare-vaktmastare, kyrkvaktmastare-
stadare, avdelningsbitride, daghemsbitrade, trapp- eller industristadare, vaningsskdtare, servicean-
svarig, ledare av stadningsarbete, servicechef, stidningschef, tvétteritekniker, maskintvéttare, lin-
neforradsskotare, tvatteriarbetare och tvatteriskotare.

Den finldndska stadbranschen sysselsatter 85 000 personer. Det finns 55 000 stddare och
25 000 sjukhus- och vardbitrdden samt 5 000 andra yrkespersoner i stddbranschen, till exempel
chefer och lirare (2005). Privatsektorn sysselsdtter 50-60 procent av branschens arbetskraft. Det dr
antingen foretagets eller organisationens egen personal som stidar eller sa gors arbetet av anstéll-
da vid stadserviceforetag, vars tjdnster upphandlas. Serviceféretag har en andel pé cirka en tredje-
del av stiadtjansterna, och andelen 6kar varje &r med nagra procent. Den offentliga férvaltningen
koper in en del av stadservicen. Det forekommer ocksa att en del outsourcing av service atertas sa
att arbetet igen borjar gdras i egen regi.

Stadbranschens krav pa yrkeskunskap stiger i takt med att man infér nya byggnadsmaterial,
rengdringsmaterial, stdddmnen, -maskiner och -apparater samt genom att renhetskraven utvecklas.
En yrkesskicklig arbetstagare har goda mdjligheter att avancera i karridren och till exempel fort-
satta vidare till sélj-, planerings-, ansvars- och utvecklingsuppgifter. Det dr ocksd mgjligt att bli
foretagare.

Sysselsattningslaget i textilbranschen ar god i Helsingforsregionen och ndgorlunda bra i resten
av landet. Det rader brist pad utbildad personal. Branschen sysselsdtter 5 000 personer. Det finns 350
foretag inom tvatteribranschen, och darut6ver har 100 (2005) anstalter, till exempel dlderdoms-
hem, tvatterier i egen regi. Utvecklingen av textilvarden paverkas i framtiden av bland annat milj6-
och hygienfragor. Konjunkturernas betydelse tar sig uttryck narmast i méngden arbetsklader som
industrin levererar for underhdll. Branschens sysselséttning har stabiliserats, och betydande férdnd-
ringar dr inte att vanta. Det dr svart att rekrytera unga arbetstagare till branschen. Den offentliga
sektorn dger alltjamt exempelvis kommunala tvatterier, men ddremot har hotellen inte mera egna

tvatterier.
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Bild 1 Mangsidig uppgiftsbeskrivning

Stadproffsens uppgiftsbeskrivning innehdller ofta ocksd andra uppgifter, till exempel fastig-
hetsskotsel, vaktmastaruppgifter, kontorsvardinneuppgifter eller att hjalpa till under maltiderna
och med att utrdtta personliga behov. Stadandet kan till och med utgéra mindre dn hilften av den
anstilldes arbete (bild 1)

Information:
www.ammattinetti.fi > Ammattialat > Kiinteistopalvelut > Siivouspalvelut

Vardegrund

Det viardemassiga malet for hemarbetsservice ar att uppratthalla och framja kundernas andliga och
fysiska vélfard och en god livskvalitet.

Viarderingar som har anknytning till serviceverksamheten dr att man visar respekt for individen
och bryr sig om individen samt hilsa, renhet, sikerhet och ekologi. Malsdttningen fér hemarbets-
service 4r att mota ménniskornas behov och férvintningar i vardagen (Utbildningsstyrelsen 2010).

En framgdngsrik och etiskt ansvarsfull serviceverksamhet i branschen bygger pa:

® Kundtillfredsstéllelse

® Hog kvalitet pa arbete och service
® [Effektivitet och resultat

® Respekt for manniskovardet
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® Jimlikhet

® Respekt for avtal och forfattningar

® Sund konkurrens

® Efterlevnad av principerna om hallbar utveckling.

Utmaningar

Det ar krdvande och forknippat med stora utmaningar att jobba professionellt i rengdringsbran-
schen. Det finns fa utbildade arbetstagare, men arbetsledningen och cheferna har i allménhet
branschutbildning. Utmaningen bestar i den snabba utvecklingen av redskap, &mnen, maskiner och
apparater och dessutom i att uppratthalla yrkesskickligheten. Féretagen i textilvarden bildar i allt
hogre grad natverk, och arbetsuppgifterna blir allt mer krdvande i och med den tilltagande auto-
mationen och teknifieringen. Stadbranschens arbetsuppgifter och kompetenskrav férandras och
blir méngsidigare. Branschen behdver bade allman och speciell kompetens.

| framtiden betonas foljande krav pa yrkeskompetens:
® Personliga egenskaper
Beredskap att fordndras
Den kunskapsméssiga grunden for yrkets kdrnfunktioner
Yrkets samhalleliga kopplingar
Férmaga till problemldsning
Deltagande i beslutsfattande om arbetet och dess mal
Framjande av héllbar utveckling

Utveckling och férmdga att anvanda miljovénliga rengdringsmetoder.

Servicen produceras i grupper som sjalvstandigt planerar arbetet, som de tar ansvar for.
Forutsattningen for att arbeta i grupp och med kundbetjaning &r att man besitter goda kunskaper
om vaxelverkan och ménniskorelationer. Det kan vara frdga om sjalvkdnnedom, dppenhet, flexibili-
tet, positiv attityd och godkdnnande av olikhet. Yrkeskompetens som betonas ar att genom samar-
bete kunna svara mot kundernas och den egna organisationens behov samt att ha forméga att 16sa
problem.

Kvalitetsmedvetenheten hos rengdringsbranschens kunder dkar i framtiden, och efterfrdgan pé
tillaggstjanster ckar. For att arbetstagaren ska vara framgangsrik i sin bransch kravs det att han el-
ler hon beharskar arbetet mangsidigt, har god kinnedom om kunderna, &r lojal mot sitt arbete och
tar ansvar for resultat och kvalitet. God hilsa och god kondition ldgger grunden till att den anstall-

de orkar jobba motiverat och framgangsrikt.
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Arbete och professionalitet

Den som &r proffs i rengdringsbranschen:

kan jobba sjalvstiandigt.

identifierar material och olika sorters smuts.

viljer ratt metod, redskap och dmne for att fa till stand basta majliga resultat.

héller sina arbetsredskap och maskiner i skick.

kan anpassa sitt arbete ocksd da omstandigheterna forindras.

behédrskar de korrekta arbetsmetoderna och anvénder redskapen ergonomiskt ratt.
beaktar skyddet av miljon.

betjanar glatt, smidigt och vénligt interna och externa kunder.

sorjer for att arbetskldderna ar rena och for att ge ett utat sett prydligt intryck.

sorjer inom ramen for sitt ansvarsomrade for att fastighetens varde bevaras.

skapar forutsattningar for den verksamhet som utdvas i lokalen, till exempel undervis-
ning, patientvard och s vidare samt ger upphov till en hélsosam och trygg arbetsmiljo
for de interna och de externa kunderna.

ar i sitt arbetskollektiv en konstruktiv medlem som framjar valfarden.

sorjer for att uppratthalla sin yrkeskompetens.

stannar inte och "idisslar" saker ensam, utan utreder och ber om hjalp.

tar ansvar for sina uppgifter.

respekterar tystnadsplikten och andra ménniskor.

tar hand om sig sjalv.

uppskattar sig sjalv som branschproffs.

Yrkesinriktad utbildning starker det professionella greppet om arbetet..

Yrkesidentiteten och professionaliteten

Yrkesidentiteten ar ett uttryck for hur du identifierar dig med ditt yrke och din yrkesgrupp, med

dess egenskaper, sdrdrag och beteckningar. Den &r din uppfattning om ditt yrke och om det som

férenar dig med andra fackman inom din bransch. Yrkesidentiteten syns ocksa som identifikation

med ens arbetskamrater och organisation.

Yrkesidentiteten byggs upp kring yrkeskompetensen. Den vixer fram genom arbetet och ge-

nom véxelverkan med andra manniskor, och den paverkas av personens utbildning och arbetserfa-

renhet, men darutéver ocksa av allt som ingdr i vederbdrandes liv, det vill sdga fritid och hobbyer.

Aven massmedierna bidrar p3 sitt sitt till yrkesidentiteten.
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Professionalitet ar mera dn yrkeskompetens

De stindiga forandringarna inom servicesektorn och i arbetslivet utmanar arbetstagarna och ar-
betsplatserna att ur olika synvinklar bedéma arbetets innehall och organisering samt hur och med
vilken yrkeskompetens arbetet gors. Man kan dryfta frdgan exempelvis ur kundens synvinkel eller
ur kvalitets-, effektivitets- och flexibilitetssynvinkel. Arbetsmarknaden och arbetet i sig férutsatter
att man hela tiden inhdmtar ny kunskap och nya fardigheter och att man omsatter i praktiken det
man lért sig. Kunniga och motiverade arbetstagare som tar ansvar for utvecklingen av sitt arbete,
sin kompetens och hela arbetslagets verksamhet behdvs pa arbetsplatserna.

Yrkeskompetensen och andra slags fardigheter ar den grund som professionaliteten vilar p3,
men ensamma ricker de inte till. Andra nddvandiga byggstenar utgdrs av de gemensamma vérde-
ringarna och etiska principerna. Det viktiga dr hur de syns i vart arbete. Professionaliteten tar sig
uttryck i sattet att uppskatta sitt eget och andras arbete samt ge och ta emot konstruktiv feedback.
Var ménniskosyn styr oss i vart arbete liksom i livet i allmadnhet. Den 4r ocksa en del av var profes-
sionalitet och inverkar pé var vilja och var férméaga att fungera tillsammans med andra manniskor.
Aven vér uppfattning om vad som utgdr ett gott arbete och om vart eget arbete som en del av ar-

betskamraternas och hela organisationens uppgifter hor till professionalitetens byggstenar.

Ett bra jobb

Bjuder arbetet pa utmaningar i lampliga doser?
Ar det mdjligt for den anstillde att paverka sitt arbete och sina arbetsforhallanden?
Ingér det tillrdckliga méjligheter att lara sig nytt och utvecklas i jobbet?

Kan man bilda sig en klar uppfattning om vad arbetet i dess helhet gér ut pa (inklu-
sive den anstélldes roll i forhallande till arbetsplatsen som helhet)?
Kan man se och bedéma arbetets effekter?

Far den anstillde stod av den sociala gemenskapen pa jobbet och réner han/hon
uppskattning for sitt arbete?

® Arledningen och cheferna konsekventa och rattvisa i sitt arbete?

® Kéanner man sig socialt delaktig och kan man delta i och utveckla arbetsplatsens

verksamhet?

De anstilldas motivation och lojalitet 6kar i takt med att deras majligheter att paverka det egna
arbetet dkar. Goda méjligheter att delta och paverka stoder arbetshalsan.

Ménniskorna &r olika och darfor varierar de enskilda personernas forvintningar péd arbetet och
uppfattning om hurudant ett bra jobb 4dr. Man kan siga att det uppstar en "tyst éverenskommelse”,
ett forhallande till jobbet, samtidigt som parterna ingér ett officiellt arbetsavtal det vill sdga an-
stallningsforhallande. Den tysta dverenskommelsen innefattar véra individuella forvantningar och
6nskningar samt den insats som vi dr beredda att investera i arbetet. Relationen till jobbet &r inte
nodvandigtvis konstant, utan den varierar i olika skeden av livet.
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En god arbetstagare

Det stélls ménga slags krav pa arbetstagaren, bland annat att han eller hon ska vara yrkeskunnig, ta
ansvar och ha en bra arbetsmotivation. Det dr frdga om fardigheter som man férknippar med gott

medarbetarskap. Det &r bra att sitta sig ned och fundera pa vad som avses med dessa krav och hur
man kan uppfylla dem.

Vad betyder god yrkesskicklighet i ditt arbete?
Hur férandras den med tiden?

Vad gor man for att bevara yrkesskickligheten?
Vad forstar du med ordet ansvarskéansla?

Vad bygger arbetsmotivationen pa?

Arbetsmotivation ar en viktig forutsattning for arbetshélsa. Exempelvis krdvs det att man sjélv
ar motiverad for att kunna utveckla sin yrkesskicklighet och sitt arbete.

En god arbetstagare kinnetecknas ocksé av att han eller hon uppskattar sig sjélv och andra.
Nar man dr medveten om sitt eget vérde, ar det lattare att uppskatta arbetskamraterna och chefer-
na. Och d& man identifierar sina egna grinser, kan man ocksa bedéma de forvantningar som andra
ar foremal for. En god arbetstagare tar ansvar for hela arbetsplatsens valbefinnande, for andan och
klimatet dar, och han eller hon stéder ocksa chefernas ledarskap.

| gott medarbetarskap ingér bland annat var skyldighet att sérja for trivseln pa arbetsplatsen
och for en férnuftig anviandning av resurserna. Goda medarbetare dr ocksd goda arbetskamrater,
vilka framjar samarbetet med bade cheferna och de 6vriga medarbetarna. Det &r ocksa bra for hel-
heten att man framfor sina asikter, deltar aktivt i det som sker pd jobbet och uppmuntrar andra att
delta.

Visa fasthet som fackménniska
Fasthet dr att st pd sig och att ocksd kunna sdga "nej". Hit hor bland annat:
@ Ritten att visa var jag star; jag behdver inte be om ursikt for att jag existerar
Rétten att missta sig
Ratten att kritisera forfaranden som enligt min mening ar krdnkande
Ratten att ge uttryck for mina kénslor och att godkdnna att de ar berdttigade
Ratten att fa erkdnnande for mitt arbete
Ratten att ockséd vara ensam

Ratten att ibland inte veta och inte forsta.

Fasthet bottnar i en god sjilvkédnsla. En médnniska som stér pa sig uppskattar sina behov och

ger uttryck for dem, men lyssnar ocksd pa andra och respekterar deras kénslor. Betecknande for
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fasthet dr att man inte behdver be om ursdkt om man tycker annorlunda. Da jag star pa mig, upp-
skattar jag andras asikter och tycker inte att det dr farligt att vara av annan asikt - det &r ju asik-

terna som konfronteras.

Ett bra arbetskollektiv

Yrkespersonen och det kollektiv dir han/hon jobbar r en odelbar helhet. Den personliga attity-
den och utvecklingen i yrket ar tatt hopkopplade med hela kollektivet och dess medlemmars in-
stillning, attityder och utveckling. Ensam &r det svart att jobba och att fa férandringar till stdnd.
Initiativformaga och vilja till forandring hjélper dig att 4stadkomma ett gott arbete och ett bra

arbetslag.

Grunduppgift

| Ledarskap &g

Professionell

Strukturer

vaxelverkan

Ett fungerande arbetskollektiv stdr pa fyra pelare: grunduppgiften, ledarskapet, strukturerna,
och kinslohanteringen eller den professionella vixelverkan. Om det ar fel pd ndgon av dem, blir
pyramiden sned, och teamet tappar balansen. Arbetsplatsens personal borjar pa ett eller annat satt
ma daligt, vilket i vérsta fall kan medfdra att arbetslaget slutar fungera.

Grunduppgift

Det bor vara glasklart for alla personer pd arbetsplatsen vad dess grunduppgift dr. Det bor finnas
en gemensam uppfattning om grunduppgiften, som man med jimna mellanrum ser 6ver. | och med
att arbetslivet, arbetstagarnas uppgifter och kraven pa yrkeskunskap forandras, kan inte heller ar-
betskollektivets grunduppgift vara ristad i sten. Férutsdttningen for ett véalfungerande arbetskollek-
tiv dr att hela teamet vet vad, varfor och fér vem man jobbar tillsammans. Att ga igenom grund-
uppgiften tillsammans hjalper till exempel i situationer da teamets interna personrelationer av en
eller annan orsak har gatt i baklas. Det dr ocksa ett sdtt att behandla motstdnd mot férandringar.
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Ledarskap

Ledarskap finns och behovs i alla kollektiv. Om ledaren inte klarar av att leda, &r det ndgon annan
som tar dver ledningen. Det finns i alla kollektiv ndgon person eller grupp som bérjar fungera som
ledare. Ett daligt ledarskap medfor att arbetskollektivet sonderfaller i fraktioner och hemfaller till
interna motsattningar. | vérsta fall leder det till handlingsférlamning pd arbetsplatsen.

Arbetskollektivet borde tillsammans definiera ett gott ledarskaps egenskaper. Man borde klara
av att skilja pa ledaren/chefen och dennes person. En bra chef utvidgar ledarskapet i flera bemir-
kelser, men inte ens en oduglig chef lyckas utpléna allt ledarskap som finns i kollektivet.

Sa ar till exempel utvecklingssamtalen ett bra tillfdlle att g igenom bade synen pa ledarska-
pet och férvantningarna pa chefen. Det borde dock ocksa vara mgjligt att behandla dessa fragor da
hela personalen traffas.

Ett satt att se pa ledarskapet dr att chefen borde vara en portvakt mellan arbetskollektivet
och det omgivande samhillet. Chefens uppgift ar att slappa in sddana impulser och signaler som &r
viktiga med tanke pa grunduppgiften. Samtidigt borde han eller hon filtrera bort dverdrivet starka
impulsfléden som kan utgéra ett hinder for utférandet av grunduppgiften.

Kollektivt ledarskap innebar da det &r som bist att ledaren/chefen inte Iimnas ensam med sitt
kravande arbete, utan att varje arbetstagare for egen del svarar for att leda sitt eget arbete mot

det gemensamma malet.

Strukturer

Arbetskollektivets struktur avser personalens storlek, struktur och yrkeskunskap. Till strukturerna
hor strategin, planeringen av verksamheten, verksamhetssattet, arbetskollektivets ekonomi, forvalt-
ning och samarbetskompanjoner. Strukturerna omfattar dven organiseringen av arbetet, kommu-
nikationen inom arbetskollektivet och hela organisationen, arbetsplatsmotena, arbetstidsarrange-
mangen, arbetsfordelningen och utvecklingssamtalen. Aven fértroendemannen och arbetarskyddet
samt samarbetet dr delar av arbetskollektivets strukturer.

Allt detta bor vara i ordning, och alla bor vara medvetna om dem for att arbetskollektivets
verksamhet ska nd upp till basta mdjliga niva. Stundom vore det bra att tillsammans diskutera
strukturerna. Ligger de anstélldas yrkesskicklighet pd den nivd som arbetet kraver? Hur kan kompe-
tensen kompletteras? Ar arbetsplatsmdtena dndamélsenliga med tanke pa arbetet? Ar de informa-
tionsmoten eller tillfillen for vixelverkan? Ar de andamalsenliga som de ir eller kunde de utvecklas
pa nagot satt?

Professionell vixelverkan

Arbetet, arbetskollektivet och kunderna viacker ménga slags kanslor. Det dr anda inte vanligt i det
finlandska arbetslivet att man bearbetar kanslor. Det vore med tanke pa arbetshilsan viktigt att
arbetsplatsen erbjod tillfallen som ar enkom till fér att man déar tillsammans ska kunna behandla de
kénslor som arbetet ger upphov till.

Mainniskan ar en helhet. De kdnslor som kunderna, arbetet och arbetskollektivet vacker for vi
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med oss hem, och de kdnslor som har sin upprinnelse i fritiden hamtar vi oundvikligen med oss till
arbetskollektivet. | huvudsak godtas detta. P4 en del arbetsplatser har man kommit éverens om hur

en arbetskamrat signalerar att han/hon har en délig dag, "hall er borta”.

Det ar tillatet att visa sina kanslor i arbetskollektivet. Allt slags uppférande ar dock inte tillatet.
Alla svarar for att deras beteende ar vuxet och professionellt.

Om det inte finns ndgot ordnat sitt att hantera kinslor pd arbetsplatsen, erbjuder arbetshand-
ledningen det littaste sattet att borja. Det gar ut pa att en utomstdende arbetsplatshandledare
hjalper kollektivet att hitta metoder att gora hanteringen av arbetsrelaterade kénslor till en del av
arbetskollektivets vardag.

Olikhet i arbetskollektivet

Alla medlemmar av arbetskollektivet &r unika individer. Den olikhet som detta innebdr medfor da
och da problem for samarbetet och umgénget. Personer av olika alder har ibland svart att forsta
varandra och varandras bevekelsegrunder; min och kvinnor bidrar med skilda infallsvinklar. Antalet
invandrare okar, vilket innebar att det kommer in annorlunda kulturer i arbetskollektiven. | synner-
het i reng6ringsbranschen dr det ménga arbetstagare som har invandrarbakgrund. Manniskorna har
olika satt att varsebli varlden, och de anviander olika varseblivningskanaler for att lara sig sddant
som ar nytt. Mdnga olika slags temperament bidrar till brokigheten och kan vara en belastning for
kollektivets funktionsduglighet.

Enligt olika forskningsron har 15-25 procent av ménniskorna inlarningssvarigheter. Det bety-
der att ver en miljon finldndare hor till denna grupp. Bland dem finns inte bara kunder utan ocksa
yrkespersoner fran alla branscher. Man kan darfor fraga sig om det handlar om svarigheter eller om
en egenskap. Ar till exempel I4s- och skrivsvarigheter en egenskap pa samma sitt som bl 8gon?
Det finns manga slags inldrningssvarigheter, och |3s- och skrivsvarigheter dr den mest valkanda,
aven om den inte dr den vanligaste. Det ar kanske inte |attja utan snarare smarthet fran arbets-
kamratens sida om denne smiter frdn uppgiften att skriva en promemoria. Om man har svart att
astadkomma text, kan det vara fiffigt att skjuta 6ver uppdraget pa ndgon som skriver ut promemo-
rian pa ett 6gonblick. Den som har |ds- och skrivsvarigheter skulle kanske fa halla pa en hel dag.

Det ar av grundldggande betydelse for arbetskollektivens valfard att de identifierar och godtar
olikheter, att de visar tolerans. Vi ar alla olika och dnda likvardiga!!
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Lanktips:
Mera information om vuxnas inldrningssvarigheter och olika inldrningsstrategier hittar

du pd www.lukineuvola.fi/svenska

Yrkesskicklighet och utbildning

Servicebehoven och arbetets innehall férandras, varfor arbetstagarna hela tiden borde sla vakt om
sitt kunnande. Detta &r nddvandigt for att man ska klara sig pé arbetsmarknaden och pd jobbet
samt for att upprétthalla arbetsmotivationen. Det finldndska samhillet ger bade ungdomar och
vuxna manga utbildningsméjligheter.

JHL deltar pa ett flertal hall i utvecklingen av den alimédnutbildande utbildningen och yrkes-
utbildningen och strévar efter att paverka den utbildningspolitiska linjen, planeringen av utbild-
ningens strukturer och innehall samt medlemmarnas majligheter att delta. JHL verkar ocksé for att
forbattra stodformerna.

JHL paverkar genom arbetsgrupper och kommittéer, genom att vara i dialog med referens-
grupper och beslutsfattare, till exempel riksdagen, undervisningsministeriet, Utbildningsstyrelsen,
ldroanstalter, FFC, andra arbetsmarknadsorganisationer och Arbetarnas Bildningsférbund.

Fristdende examina for vuxna

Fristdende examen &r en flexibel examensform som dr avsedd sarskilt for vuxna och som gor det
mdjligt att uppdatera sin yrkeskompetens, att gora sig behorig och att stérka sin stélining pa ar-
betsmarknaden. De fristaende examina &r inte bundna till nagot visst satt att inhamta yrkes-
kunskapen. Man avlagger examen i flera delar och genom att utféra normala arbetsuppgifter pa
arbetsplatsen. Beddmningen av examensprestationerna gors av foretradare for arbetsgivarna, ar-
betstagarna och ldroanstalterna samt examinanden sjalv.

Utbildningsstyrelsens foreskrift om tredelad individualisering av de fristdende examina
(43/011/20086) stiller stringa krav pa de liroanstalter som ordnar fristdende examina. Enligt f6-
reskriften ska individualiseringen ske i ansokningsfasen, da examen avliggs och da den behévliga
yrkesskickligheten forvarvas. Foreskriften starker examinandens rétt att krdva att hans eller hennes

individuella behov beaktas da examen avlaggs.

Special-
yrkes-
examen

Yrkesexamen

Grundexamen
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Yrkesinriktad grundexamen - yrkesperson

Den som avldgger grundexamen far en omfattande beredskap att ta sig an uppgifter inom bran-
schen, och den ger honom eller henne specialkunnande pa nadgot av examens delomraden.
Examensgrunderna ar likadana i ungdomsutbildningen och i de fristdende examina fér vuxna.
Omfattningen &r tre ar (120 studieveckor). Examen ger allmin behdrighet att fortsitta studierna

vid en ldroanstalt med hdgre utbildning.

Yrkesexamen - kunnig yrkesperson

Den som har avlagt yrkesexamen har ddagalagt att han eller hon dger de kunskaper och fardighe-
ter som krévs av en fackman. Kraven pa yrkeskunskap definieras s& att man uppnér den faststéllda
nivdn genom kompletterande och férdjupade studier efter branschens grundutbildning samt ge-
nom att inhdmta kunskaper som motsvarar minst tre ars arbetserfarenhet inom branschen. Examen

ger allmén behorighet att fortsatta studierna vid en ldroanstalt med hogre utbildning.

Specialyrkesexamen - expert

Specialyrkesexamen innebir att personen i fraga har beredskap att ta sig an de mest kravande ar-
betsuppgifterna. Kraven pd yrkeskunskap definieras sd att man uppnér den faststéllda nivdn genom
kompletterande och fordjupade studier efter branschens grundutbildning samt genom att inhdmta
kunskaper som motsvarar minst fem ars arbetserfarenhet inom branschen. Examen ger allmin be-

horighet att fortsdtta studierna vid en ldroanstalt med hdgre utbildning.

Yrkes- och specialyrkesexamina kan utnyttjas nar man utvecklar arbetet, sa att de ar byggklossar i
personalutbildningen, som inkluderar till exempel ett projekt fér arbets- och arbetsplatsutveckling.
Pa sa sitt uppstar det ett bra tillfalle att utveckla team och arbetsgrupper, vars medlemmar har

ménga slags specialkunskaper och expertis.

Yrkesinriktade grundexamina i rengdringsbranschen
® Grundexamen i hemarbets- och rengdringsservice
® Grundexamen inom fastighetsservice
® Grundexamen inom textil- och bekladnadsbranschen

Yrkesexamina i rengdringsbranschen
® Yrkesexamen for anstaltsvardare
® Yrkesexamen inom textilvard

® Yrkesexamen for instrumentskotare

Specialyrkesexamina i rengdringsbranschen
® Specialyrkesexamen for tvatteriteknik
® Specialyrkesexamen for stadtekniker
® Specialyrkesexamen for ledare av stadningsarbete
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Det &r pa sin plats att examinanden tar kontakt med den laroanstalt som ordnar fristdende
examina och gar igenom sin individuella situation och sina behov.

Lanktips:
Detaljerad information om fristdende examina pa Utbildningsstyrelsens webbplats, www.utbild-
ningsstyrelsen.fi > Yrkesutbildning > Fristdende examina

Laroavtalsutbildning

Laroavtalsutbildning &r yrkesutbildning som sker pd arbetsplatsen och som bygger pd tidsbundna
arbetsavtal. Inldrningen pd arbetsplatsen kompletteras med teoretisk utbildning. Utbildningen, som
lampar sig for bdde ungdomar och vuxna, skraddarsys efter studerandens och arbetsplatsens behov.
Den &r likvardig med andra utbildningsformer och syftar till en yrkesinriktad grundexamen, yrkes-
examen eller specialyrkesexamen. Det &r mdjligt att genom laroavtalsutbildning avldgga yrkesinrik-
tade examina pa andra stadiet eller att komplettera sin yrkeskunskap.

Laroavtalsutbildning understdds ekonomiskt. Nar det géller utbildningen pé arbetsplatsen, far
studeranden I6n enligt kollektivavtalet, och i friga om de teoretiska studierna lyfter studeranden
ekonomiskt bidrag. Utbildningen bestar i genomsnitt av 80 procent inldrning i arbete och 20 pro-
cent teoretiska studier. Arbetsgivaren erhaller i sin tur en kostnadsersattning. Ytterligare informa-
tion om denna form av utbildning far du om du véander dig till ndrmaste laroavtalsbyra eller till en

ldroanstalt som ordnar sddan utbildning.

Yrkeshogskola

Yrkeshogskolorna ordnar utbildning som leder till yrkeshdgskoleexamen ocksa som vuxenutbild-
ning. Den huvudsakliga skillnaden ligger i undervisningsformen. Vuxenutbildningen ordnas vanli-
gen sa att man kan studera parallellt med arbetet, och ofta kan man ersétta en del av examen med
tidigare studier. Vuxna kan ocksa soka till utbildning for unga.

Sattet att ordna vuxenutbildningen varierar vid yrkeshdgskolorna och utbildningsomradena.
Utbildningen ordnas i form av dag-, kvélls- veckosluts- och flerformsundervisning. Andelen narunder-
visning ar vanligtvis 30-50 procent av studietiden.

Yrkeshdgskolorna tillampar en individualisering av studierna enligt AHOT-systemet, det vill sdga
validering av tidigare inhdmtad kunskap. Dar 6ppnar man en AHOT-portfdlj, som innehéller doku-

mentation av de ersittande studierna (betyg osv.).

Att dryfta:
® Har du mojlighet att 6vergd fran arbete till utbildning?
® \Vad for slags kompletteringsutbildning behéver du i arbetet?
® Soker du sjalv aktivt till utbildning?
® Diskuterar du dina utbildningsbehov med chefen?
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Information:
® Allt om utbildning pa en adress, www.opintoluotsi.fi
® Utbildningsstyrelsen, www.utbildningsstyrelsen.fi
® Liroavtalsutbildning, www.oppisopimus.net
® Studieinfo, www.studieinfo.fi

Studiesociala formaner

De flesta skulle inte ha méjlighet att studera om de inte fick studiesociala formaner. Studieledighet
och alterneringsledighet kommer upp i kapitlet Férena arbete och privatliv. Har foljer ett kort fak-
tainslag om de férmaner som mojliggdr vuxenstudier. Det &r pd sin plats att utreda saken mera i

detalj i god tid innan man pabdrjar sina studier.

Vuxenutbildningsstod

Vuxenutbildningsstdd beviljas for studier som leder till examen samt till yrkesinriktad tilldggsut-
bildning och fortbildning vid laroanstalt under offentlig myndighet. Férutsittningen for beviljande
av stdd dr att studeranden ar studieledig utan 16n oavbrutet i minst tvd ménader eller studerar i
kortare studieperioder eller pa deltid under ssmmanlagt minst 43 dagar och att han eller hon inte
far annat stod for studierna.

Stddet bestdr av en grunddel och en fortjanstdel. Stodtiden dr beroende av hur lange stude-
randen har varit i arbetslivet. Sokanden intjanar stodtid for varje manad i arbetslivet. Om personen
till och med bdrjan av stodperioden intjinat minst atta ar tid i arbete, betalas vuxenutbildnings-
stod for 18 manader, vilket dr den maximala stodtiden. D& ratten till stod (18 man.) ar férbrukad i
sin helhet, dr det inte mojligt att erhalla vuxenutbildningsstod pa nytt.

Blanketter for ansdkan om vuxenutbildningsstdd fas fran arbets- och niringsbyraerna. Det gar
ocksa att ladda ner blanketter fran Utbildningsfondens webbplats (www.koulutusrahasto.fi), dar
man dven kan ldmna in sin ansdkan online. Man kan ocksa ansoka om férhandsbeslut efter att man

har blivit antagen till utbildning. Vuxenutbildningsstddet &r skattepliktig inkomst.

Studiestod

Studiestdd kan beviljas en person som ar i behov av ekonomiskt stod och som studerar pa heltid vid
en ldroanstalt dér han eller hon har blivit antagen. Studierna ska pdgd oavbrutet i minst tvd mana-
der. Studiestddets storlek dr beroende av vilket skolstadium det dr frdga om samt av studerandens
alder, civilstdnd och boendeform. Studiestddet bestar av studiepenning, bostadstilldgg och stats-
garanti for studieldn. Studerandens skattepliktiga inkomst beaktas s att det for varje kalenderar
faststélls en personlig arsinkomstgrans. Studeranden ska sjélv sorja for att drsinkomstgransen inte
overskrids. Blanketter for att soka studiestod finns pa Folkpensionsanstaltens byraer och laroanstal-
terna.
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Yrkesexamensstipendium

Yrkesexamensstipendium (366 euro ar 2011) beviljas som ett engangsbelopp en person som i form
av fristdende examen avlagt en yrkesinriktad grundexamen, yrkesexamen eller specialyrkesexamen.
Ett villkor for betalning av férmanen ar att personen fore det datum da han eller hon avldgger exa-
men dr under 64 dr gammal och har varit anstalld i arbets- eller tjansteférhallande till en finsk ar-
betsgivare sammanlagt i minst fem ar. Férmanen &r skattefri. Ansokan om yrkesexamensstipendium

ska lamnas in till Utbildningsfonden senast inom ett ar efter avlagd examen.

Information:

@ JHL:s arbetsloshetskassa: alterneringsledighet, www.jhl.fi/svenska > A-kassan > Handbok
om arbetsloshetsskyddet

® Utbildningsfonden: vuxenutbildningsstdd, yrkesexamensstipendium, www.koulutusra-
hasto.fi

® Tolkpensionsanstalten: studiestdd, www.fpa.fi

® Arbets- och ndringsbyrderna: arbetskraftsutbildning och tillhérande ekonomiskt stod,
www.mol.fi > P4 svenska > Utbildning och yrkesval
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Utveckling av arbetet och
arbetskollektivet

Utvecklingssamtal

Malet med utvecklingssamtal:
® Utvirdera den gangna perioden
® Komma 6verens om mal och uppgifter fér kommande period
@® Skapa forutsattningar och beredskap for att uppna malen
® Handleda och uppmuntra anstéllda och chefer sa att de klarar arbetet val.

Utvecklingssamtalen ar verktyg for utveckling av arbetet, servicen, kompetensen och arbets-
halsan. De ar en del av utvdrderingen av arbetsprestationerna, och i vissa I6nesystem ar de ocksa av
betydelse for avldningen.

Utvecklingssamtalen innebér ur arbetstagarens synvinkel en chans som det I6ner sig att ta
vara pa. Den anstéllde har genom att diskutera med chefen en méjlighet att paverka arbetet och
att delta i utvecklingen av servicen. Det dr skal att forbereda sig val fér samtalet. Om man p3 ba-
sis av tidigare erfarenheter har en besvarlig forhandsinstélining till samtalet, gér man klokast i att
forsdka gldmma den attityden.

Utvecklingssamtalet ar en diskussion som chef och medarbetare for pa tumanhand och re-
gelbundet. Organisationens malsattningar fors dver till enhetens och arbetstagarens uppgifts-
niva. Utvecklingssamtal gér ut pd att planera fér framtiden och utvardera det som har varit.
Evalueringen maste vara kvalitativ och kvantitativ. Det &r pd sin plats att ha klart definierade utvér-
deringskriterier och manga slags respons pa arbetet till sitt férfogande. Kundresponsen, kvalitets-
systemen och resultatmattstockar samt personalférvaltningens dokumentation innehaller informa-
tion som kan utnyttjas i utvecklingssamtalen.

Ibland haller man utvecklingssamtal i grupp. Om man jobbar i team, kan man fora sa kallade
teamsamtal mellan chefen och teamets medlemmar. | sé fall géller planeringen och evalueringen
teamets ansvarsomrade.
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arbete.

Utvecklingssamtalen hjilper bade chefen och medarbetaren att gora sitt

Méjliga teman:

Hur organisationens malsdttningar ssmmanlankas med jobbet

Planering och utvérdering av det som borde utvecklas inom servicen eller den 6vriga
produktionen

Utveckling av arbetet samt forbattring av kvaliteten och effektiviteten

Stddja ledningen och cheferna i sitt arbete; en mojlighet fér chefen att f& informa-
tion och att lara kdnna sina medarbetare och deras uppgifter; att fa respons pa sitt
arbete som chef

Utveckling av arbetstagarens yrkeskunskap och att tillvarata den i jobbet

Utreda arbetstagarens behov och mélsdttningar samt eventuella arbetsrelaterade
problemsituationer

Stodja arbetstagaren i sitt arbete och da arbetslivet forandras

Motivation och lojalitet

Att orka och ma vil.

Hur gar man till viga nir man diskuterar?

Det ar vikti

frdgor som

gt att bada parter forbereder sig omsorgsfullt for samtalet och i férvdg tanker dver de

kommer upp. En blankett for utvecklingssamtal kan vara till nytta. Man bor reservera

tillrdickligt med tid (minst tvd timmar) och en lugn plats fér samtalet, gidrna ett annat stille dn na-

gonderas arbetsrum. Utvecklingssamtalen dger rum mellan tvd par 6gon och de dr konfidentiella:

bada parter bor se till att fortroendet inte heller efterat forverkas.

Utveckl
°
[ )
°

ingssamtalet lyckas da:

Parterna ar pa det klara med samtalets mening och syfte

Parterna ar tillrackligt val insatta i grunderna for enhetens verksamhet

Chefen kanner till medarbetarens befattningsbeskrivning, férhallandet mellan ar-
betsprestationens niva och befattningsbeskrivningen samt de mal och uppgifter som
ingdr i befattningsbeskrivningen

Ens instéllning till samtalet &r konstruktiv, 6ppen, hdgaktningsfull gentemot motpar-
ten och resultatinriktad.

Arbetstagarens forberedelser:

Kontrollerar sina person- och specialuppgifter och lagger fram behdévliga dndringsfor-
slag
Utvarderar som diskussionsunderlag sitt eget resultat under den gdngna perioden
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Uppgor som diskussionsunderlag en prestationsbedémning om sig sjalv
Satter sig in i enhetens uppgifter under det kommande aret

Granskar och kompletterar sin befattningsbeskrivning

Gor en kunskapskartlaggning

Uppgdr en utvecklingsplan till exempel for utbildningen.

Chefens forberedelser:

® Kontrollerar medarbetarens person- och specialuppgifter och eventuella férandringsbe-
hov
Utvarderar som diskussionsunderlag medarbetarens resultat under den gadngna perioden
Uppstaller som diskussionsunderlag prelimindra mal fér medarbetaren
Uppgdr som diskussionsunderlag en prestationsbeddmning angaende medarbetaren

Gar igenom medarbetarens befattningsbeskrivning som grund for diskussion om medar-
betarens kunskapskartlaggning.
® Beddmer medarbetarens kunskaper pa basis av medarbetarens kunskapskartlaggning.
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Tipslista for utvecklingssamtalet

1. Din grunduppgift och yrkeskunskap
® Uppgiftens syfte och andamal
® Uppgiftens innehall och mangsidighet
® Uppgifter och ansvarsomraden; vad innefattar uppgifterna de facto; vad innebar an-
svarsomradena konkret; vad pch vem péverkar de
Vilken ar kopplingen mellanfdet egna och andras arbete; arbetsprocesser
Kunnandet och behovet av jrkesinriktad tillaggs- eller kompletteringsutbildning

Méjlighet till inldrning i arpetet

® Samar imat, redskap, lokaler, gemensamt ansvar

® Hur uppskattar arbetskollektivet olika slags uppgifter

® Om att ge respons

® Hurudana forvantningar har du pa chefsarbetet, vilket slags stod vantar du dig av
chefen.

4. Dina mojligheter att delta i
® Hur fungerar informationggangen - eller fungerar den alls

Gemensamma mote andra mojligheter att delta.

Utvecklingssamtalet ar ett tillfalle att ta fasta ocksa pa det som &r positivt, inte bara kritisera.
Man borde kunna ge respons i bada riktningarna. Den positiva feedbacken kan man ge offentligt,
men kritiken gdrna pa tumanhand. Det bor vara mojligt att diskutera responsen.

Den positiva responsen dr en forutsittning for den negativa. Om man aldrig berdmmer, far
klandret stora proportioner. For att utvecklingssamtalet ska lyckas krdvs det att det finns en 6mse-

sidig respekt och uppriktighet mellan parterna samt en dppenhet for varandras tankar och kénslor.
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Teamarbete
Gruppens eller teamets storlek varierar frdn nigra enstaka till tiotals personer. Det finns ingen dvre

gréns, men ju storre grupp, desto mera komplicerat blir det att samarbeta.

Det idealiska teamets kdnnetecken:

® Det finns en mening och en gemensam malsdttning for teamets arbete: att astadkom-
ma, producera, skapa nagot.

® Teamet har sin egen plats i organisationen; det ar tillrackligt sjdlvstdndigt och det har
ratt att fatta beslut om sin verksamhet.

® Teamet har i praktiken resurser att utfora sitt arbete: ménniskor, tid, materiella och an-
dra resurser.

® Teamet tar gemensamt ansvar for sitt arbetsresultat, for dess kvalitet och fortlopande
forbattring och for utvecklingen av sin yrkesskicklighet.

® Teamet kriver inte enhetlighet av sina medlemmar, utan respekterar och tar vara pa de-
ras skilda kvalifikationer och egenskaper.

® Teamets medlemmar 3r lojala mot gruppen och arbetet samt tar personligt ansvar.

® Teamet dr kapabelt till inbdrdes vaxelverkan, att komma 6verens om uppgifter och spel-
regler samt l6sa problem och konflikter.

® Det rader ett tryggt psykiskt klimat i teamet; medlemmarna vagar ge uttryck for sina
uppfattningar och asikter gédllande gemensamma fragor samt for sina kénslor.

® Teamets dr en gemenskap for inldrning; det |ar sig och vill lara sig mera om sig sjalvt,
sitt arbete och sin omgivning. Teamet maste kunna anpassa sin verksamhet till motive-

rade yttre krav.

Teamet utvecklar sitt arbete, sina arbetsmetoder, redskap och sattet att styra arbetet. Fragor
med anknytning till utvecklingen av arbetet och kunskaperna behandlas i utvecklingssamtal med
chefen. Utvecklingssamtalen &r individuella samtal, men det dr ocksa skil att fora utvecklingssam-
tal med hela teamet och att darigenom planera och evaluera dess mal och prestationer.

Teamet kan ha en ansvarig, men ocksa teamet har en chef. De berdrda traffar ett sarskilt av-
tal om arbetsfordelningen mellan teamets ansvarsperson och dess chef. Alla bor veta vem som har
chefsansvaret i egenskap av foretradare for arbetsgivaren och vem det dr som utdvar den makten.
Arbetsgivaren bar det huvudsakliga ansvaret for arbetshilsan och arbetssdkerheten, dven om tea-
met sjalvt sérjer for att situationer med stor arbetsbelastning reds ut. Ocksa till exempel ergonomin
kan vara en fraga for teamet.

Teamarbete ar krdvande, men det dr ocksd beldnande. Det krévs tid, ibland ocksd utomstdende
hjélp, for att gruppen ska mogna till ett bra team. Dess utveckling ar inte enbart en uppdtgaende
trend, utan utvecklingen gdr i vdgor: upp- och nedfdrsbackar samt jamnare perioder. Gruppen ten-
derar att stanna i utvecklingen, da den méter alltfér svdra uppgifter, gar igenom stora férdndringar

eller lever i for stor osdkerhet.
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Teamets faser

1. Organisering
Det ar kdnnetecknande for ett nytt team att det kdnner osékerhet och soker trygghet. Man kan

uppleva 6vergangen till organisation i team som ett hot. Teamet behover i borjan en ledarfigur.

2. Hitta gemenskapen

Denna fas svarar mot medlemmarnas behov av gemenskap. Man betonar sitt teams samman-
hallning, goda anda och fortrafflighet. Verksamhetsrutinerna bdrjar stabiliseras. Teamet har
annu inte lyckats dra nytta av sina medlemmars olikheter.

3. Tillvarata olikheterna

Teamet har lart sig att tala de inbdrdes olikheterna och de spanningar som olikheterna med-
for. Ju battre gruppens medlemmar kan mérka och lyfta fram olikheter, desto mangstdammigare
diskussion far man till stdnd. | praktiken kan det innebara att man far haftiga meningsutbyten
och att motsattningarna tillspetsas. Erfarenheten leder till att gruppens forhallande till motsatt-
ningar dndras. Medlemmarna i en mogen grupp klarar av att gladja sig 4t de andras framgéng

och ta vara pa de andras starka sidor.

4. Konsolidering

Teamet upplever en konflikt mellan viljan att bevara arbetsrutinerna och behovet av fornyelse.
Nar teamet har lart sig att arbeta val och effektivt, kdnner det sig frestat att fastna i rutiner
och att invagga sig i 6verdriven sjdlvbelatenhet. Om teamet inte far nya utmaningar, borjar dess
medlemmar sdka utmaningar pa annat hall, och gruppen faller sénder. Det 4r bland annat dar-
for det finns fa effektiva och valfungerande team.

5. Fortlopande férnyelse
Teamet har funnit ett slags inre trygghet: Vi kan vart jobb, vi har férmdga att utveckla oss, vi
behover inte bygga stidngsel runt omkring oss. | denna fas har teamet kommit sd néra det "verk-
liga" teamet som mojligt och uppfyller féljande kdnnetecken:
® Teamets medlemmar forstar teamets arbete som en helhet och kan se dess betydelse
for organisationens arbete i dess helhet.
® Teamets medlemmar upplever varandra som olika individer, vilka alla har sin sérskilda
personlighet.
® Teamets medlemmar gor var och en sin del av arbetet sjalvstandigt och fritt.
® Teamets arbete dr en serie handlingar som ar kopplade till varandra och som har ett
gemensamt mal.

® Informationen och kommunikationen om arbetet dr méalinriktade och fortlépande.
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Ur arbetsgivarens synvinkel innebér teamarbete mera arbete med samma eller rentav med
farre anstéllda. Arbetstagarnas yrkesskicklighet kommer battre till sin ratt, d& uppgifterna och
ansvaret fordelas i teamet. Ett vdlfungerande team har formaga att utveckla sitt arbete, avldgsna
flaskhalsar och hitta pa nya metoder eller produkter. Produkternas kvalitet blir battre, och svinnet
minskar, da teamet tillsammans tar ansvar for sitt resultat.

Ur kundens synvinkel kan teamarbete innebéra snabbare och sdkrare leveranser, felfri ser-
vice och avtalad servicekvalitet. Viktig &r ocksd den direkta kontakten med de personer som gor det
egentliga arbetet. D3 de anstéllda &r ndjda med jobbet, mérks det ocksa pa servicen.

Ur arbetstagarens synvinkel bjuder teamarbete pa utmaningar och ger mojlighet till utveck-
ling. Uppgifterna blir méngsidigare, och man far ett 6kat behov av att lara sig nytt. Den som hor
till ett team far i jamforelse med den som jobbar ensam stérre ansvar och paverkningsméjligheter
med tanke pa det egna arbetet och arbetsmiljon. Man behdver inte ensam ta stéten for misslyck-
anden, utan man far hjilp av teamets 6vriga medlemmar d& det ar svart. Arbetet kinns mera me-
ningsfullt, dd man ser helheten och sin arbetsinsats som en del av teamets insats. Mangsidigt kun-

nande gor att arbetsplatsens framtid blir sdkrare.

Teamet astadkommer resultat enbart i ett klimat av fortroende, varfor det ar
viktigt att tillsammans:

Definiera grunduppgiften

Bestdmma spelregler som teamets medlemmar foljer

Utreda kunskaper och arbetets innehall

Faststélla makt- och ansvarsfrdgorna - det kan inte finnas ansvar utan makt - vilka fré-
gor teamet svarar for och vilka som hor till arbetsledningen

Teamet viljer bland sina medlemmar en ledare

® Man kommer 6verens om hur teamet tar emot feedback pa servicen och hur feedbacken
behandlas

® Man kommer 6verens om huruvida ndgon person som har utsetts av teamet deltar i for-
sadljningsférhandlingar mellan arbetsledningen och kunderna

® Man kommer Gverens om hur relationsproblem i teamet skots

® Man kommer 6verens om hur lange och pa vilka villkor teamet ordnar interna vikariat.

Samarbetsinriktad utveckling

Lyckad utveckling av serviceproduktionen innebir att arbetslivets kvalitet och arbetskollektiven
maste utvecklas samtidigt. Det krdver ocksd att man greppar utvecklingen frdn grundarbetet till
ledningen. Ledningen, beslutsfattarna och cheferna maste forbinda sig att samarbeta genuint, och
de maste ha viljan och férmdgan att lyssna pa personalen. Pa sa sétt blir det majligt att ta i bruk
arbetskollektivets dolda resurser, och personalen lar sig och férbinder sig att utveckla arbetet och
servicen. Deltagandet i utvecklingsarbetet leder till battre arbetslivskvalitet. Arbetet halls ocksa

battre under kontroll, vilket tar sig uttryck i en god servicekvalitet.
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Utveckling dr en samarbetsprocess som sker i arbetskollektivet och som bygger pd personalens

yrkesskicklighet. Malet med samarbetsinriktad utveckling ar att forbattra de kommunala, de privata

och de statliga arbetskollektivens service betraffande:

Kvalitet

Produktivitet

Verkningsgrad

Ekonomi

Serviceformaga och konkurrenskraft
Personalens arbetshalsa.

Samarbetsinriktad utveckling betyder for arbetskollektivet:

Oppen och jamlik dialog om forindringsbehov mellan alla personalgrupper
Sammanlankning av arbetet pd den verkstillande nivan och planeringen samt ledningen
Verksamheten planeras utgdende fran kunden

Dold yrkesskicklighet, sakkunskap och arbetserfarenhet tillvaratas, men man lar sig ock-
sa nya arbetssatt

Man dryftar samarbetsomraden och friktionsfaktorer i gransmarken mellan arbetsmo-
ment och yrkesgrupper

Gemensam utvirdering av utvecklingsprocesser och resultat

Verksamhet som kdnnetecknas av inlédrning, problemldsning och innovation.

De utvecklingsmetoder som anvinds #r participatorisk (dvs. deltagande) aktionsforskning och

jamlik dialog. Lds mera om arbetslivsutveckling pd www.jhl.fi > Tdma on JHL > Tata teemme >

Tydeldman kehittdmispalvelut.

Jamlik dialog

Avsikten med en jamlik dialog ar att arbetsplatsens hela personal oavsett stéllning ska kunna delta

i diskussioner som berdr dem sjdlva. Man utgar fran den premissen att man genom diskussion kan

uppna samforstand.

Principerna for en jamlik dialog:

Diskussion &r utbyte av asikter och véaxelverkan mellan deltagarna.

Alla som berdrs av saken har mojlighet att delta i diskussionen.

Alla deltar i diskussionen. Det racker inte att man framfor sin egen asikt, man maste
ocksa hjalpa andra att ldgga fram sina tankar.

Alla deltagare ar jamlika oavsett stéllning. Deltagarnas kunskapsrelaterade skillnader
tillméts sa liten betydelse som mojligt.

Man deltar i diskussionen pd basis av sin egen arbetserfarenhet.

Man héller deltagarnas erfarenheter fér sanna.
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Alla forstar vad som behandlas och vad som diskuteras.
Man behandlar bara deltagarnas dsikter och motiveringar.
Alla motiveringar som géller fragor under behandling anses korrekta.

Alla accepterar att en motivering som nadgon annan framfor kan vara battre.

Deltagarnas arbetsroller, uppgifter och stéllning - det ma gélla vem som helst - kan tas
upp till diskussion.
® Dialogen resulterar i samforstand, som leder till konkreta &tgarder.

Principen for en jamlik dialog 6kar delaktigheten, lojaliteten och inldrningen hos arbetskollek-
tivets medlemmar. Respekten for andra manniskor framjar ett gott samarbete och ens egen sjélv-
kdnsla. Kénslan av gemenskap uppstér ur delaktighet och utbyte av erfarenheter.

Att dryfta:
® Hurudan atmosfar och vilken grad av 6ppenhet rader det pa din arbetsplats?
® Vilka spelregler foljer ni?
® Vad kan du gora for att frimja fortroendet och ett tryggt debattklimat pd arbetsplat-
sen?
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Staddimensionering - ett hjalpmedel for
att utveckla arbetet

Utvecklingsprojekten inom rengdringsservicen bottnar ofta i en dnskan att hdja produktiviteten,
organisera serviceproduktionen pa ett koncentrerat sig enligt modellen med bestallare och utférare
eller som alternativ till outsourcing i syfte att se till att arbetet i egen regi ar konkurrenskraftigt.
Forutsattningen for utvecklingsarbetet ar samverkan mellan arbetsgivar- och arbetstagarparten i
enlighet med parternas samarbetsavtal.

Beslutet om att inleda ett utvecklingsprojekt inom lokal- och anstaltsvarden fattas av arbets-
givaren. Beslutet innebar att arbetsgivarsidan ocksa utfister sig att genomfdra sddana atgarder
som kostar. Arbetsgivaren ska utse en ansvarsperson for projektet, vanligen ndgon person inom ar-
betsledningen.

Det basta sittet att utfora utvecklingsarbetet i samrad ar att tillsétta en styr- och uppfdlj-
ningsgrupp. Arbetsgivaren och facket utser var for sig sina representanter. Det &r att rekommende-
ra att de kommunala styr- och uppféljningsgrupperna har foretradare ocksa for det politiska be-
slutsfattandet, arbetarskyddet och féretagshélsovarden eller att dessa instanser hors i gruppen.

Om man i utvecklingsarbetet anvinder metod- och tidsstandarder eller lokalstandarder eller
eventuellt andra dimensioneringssystem som finns pa marknaden, ska arbetsgivar- och arbetsta-
garsidan alltid komma 6verens om dem lokalt. Darefter utser man en person att genomfora staddi-
mensioneringen. Det ska vara en person som har tillrdcklig kompetens for att géra dimensionering.
Han eller hon kan komma fran den egna kommunen, grannkommunen, ett ambetsverk eller en in-

rattning. Man kan ocksa anlita en privat konsult.

Historia

Forst dimensionerades stadarbetet inom statsforvaltningen. Finansministeriet utgav 1972 en hand-
bok om stddplanering samt om metod- och tidsstandarderna. Kommunerna och samkommunerna
inforde stdddimensioneringen i bérjan av 1980-talet. Genom ett underteckningsprotokoll till kol-
lektivavtalet kom man dverens om samarbete mellan kommunarbetsgivaren och facket. En arbets-
grupp for stdddimensioneringen tillsattes. Man utarbetade lokalstandarder for underhéllsstadning i
alla typer av fastigheter och lokaler (Ambetsverk, skolor, daghem, simhallar samt hilso- och social-

vardens lokaler). Lokalstandarderna for grundstadning blev klara i slutet av 1980-talet.

Metod- och tidsstandard
| metodstandarden beskrivs malen for respektive metod, de behdvliga redskapen, maskinerna, ren-
goringsmedlen, de férberedande arbetsmomenten, utgdngspunkten och sjilva arbetsprestationen.

Det finns 6ver hundra metodstandarder for maskiner, anordningar och manuella redskap.
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Tidsstandarden anger tiden for en enskild metod, fér antingen ett exemplar, en kvadratmeter

eller en |6pmeter.

Beakta andelen mabler da tidsstandarden faststills
under 10 % Sparsamt moblerat
10 - 20 % | ndgon man maoblerat
20 - 50 % Rikligt moblerat
over 50 % Mycket rikligt moblerat

Ocksa graden av smuts bor beaktas:
® Litet smuts och skrip
® Mycket smuts och skrdp
® Vildigt mycket smuts och skrép

Ju mer mobler och/eller smuts och skrap, desto mer tid ska anvisas per kvadratmeter, exemplar
eller [bpmeter. Den tredje tidsfaktorn dr den metod som anvénds. Ju kraftigare metod, desto mera
tidskravande 4r den. P4 motsvarande sitt betyder en lattare metod mindre tid, fastan lokalen vore lika
stor. Ocksd ytans grad av grovhet ar av betydelse. Ju slatare, desto snabbare gar det att stada.

Metod- och tidsstandarder far goras endast av personer som har fatt utbildning i arbetsutred-
ning. Tillverkaren eller importdren av redskapet, anlaggningen eller maskinen ber om att det gors en
metod- eller tidsstandard. Arbetsutredarna mater tidsanvandningen pé olika stéllen, bland annat sko-
lor, Ambetsverk och anstalter. | utredningen beaktas att det finns anstéllda i olika aldrar och med olika
arbetserfarenhet. Arbetsutredaren bedémer den normala takten och avvikelsen frdn densamma. En
JHL-ansluten fértroendeman borde alltid vara pa plats, da utredningen gdrs. Det uppriattas ett proto-
koll 6ver arbetsutredningen, och arbetsprestationerna filmas. Metod- och tidsstandarderna godkanns
av Kommunarbetsgivarnas och JHL:s gemensamma arbetsgrupp. Metod- och tidsstandarderna skickas
for kinnedom till kommunerna och samkommunerna. Féretag som séljer programvara for datorer far

kopa standarderna till rimligt pris.

Lokalstandard eller helhetsstandard
Da metod- och tidsstandarderna anvéindes, markte man att lokalerna liknar varandra. Samma tid
uppmattes for lokaler som var lika stora och moblerade pa samma satt. Lokalernas storlek, mo-
belandel och stddprogram varierar, varfér man stannade for att beakta dem, da helhetsstandarden
faststélls.

Man gjorde en indelning i typer enligt anvdandningssyfte, till exempel kontor, toalett, korridor,

patientrum, duschrum med mera.
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Lokalernas mdbelstandard
under 20 % Litet
20 - 50 % Normalt
over 50 % Mycket

Smutsighetsgraderna definierades i helhetsstandarderna: litet, mycket och valdigt mycket
smuts. For varje lokal uppgjorde man ett stddningsprogram i enlighet med renhetsklassificeringen
och upprétthdll darigenom en dndamaélsenlig renlighetsnivd. Man berdknade metod- och tidsstan-
darder for lokalen, till exempel en skolklass, med hjalp av en uppskattning av totaltiden, som divi-
derades med arealen. Helhetsstandarden ar ett tal som uttrycker den dagliga arbetstid som behdvs
for att stdda en lokal. Mattenheten dr en kvadratmeter golvyta. Den dagliga tiden beaktar ocksa
saddana lokaler som inte stidas varje dag. Till exempel kan man anteckna att stadtiden for ett lager
ar 1 minut per dag, fastin lagret stidas en gang i veckan. Tiden per gang blir siledes 5 minuter i
detta fall.

Det finns en ofantlig mangd lokal- och helhetsstandarder for olika slags lokaler och renhetsni-
vaer. Det galler badde underhallsstadning och grundstadning.

Metod- och tidsstandarderna samt lokalstandarderna, som bygger pé de forstndmnda, har
gjorts for dimensioneringen av underhélls- och grundstadning. Arbetet kan bland annat utgéras
av kundservice, uppgifter inom kosthallet och sdngstadning. Kunskapen om dessa uppgifter maste
samlas pa annat sitt, exempelvis med hjilp av en blankett for informationskartlaggning (se mallen

i slutet av handboken).

Den tid som anvénds for "Gvrigt arbete” maste kartlaggas sa att man far reda pa den totala
arbetstiden och hur mycket personal som behovs.

Datorassisterad dimensionering
Det finns pd marknaden tre dataprogram for staddimensionering. De tillhandahalls av privata pro-
gramleverantorer.

® C(lean Basic Oy: CleanNet

® ATOP-tieto Oy: ATOPs-Lite och ATOPs

® Siimisofta Oy: Siimi

Det finns skillnader mellan programmen, men de bygger alla pd arbetsutredningsbaserade me-
tod- och tidsstandarder. Det dimensioneringssystem som har utarbetats av den offentliga sektorn i
Finland anvinds ocksd i en del europeiska lander. Dataprogrammen underldttar att halla informa-
tionen up-to-date forutsatt att dndringarna infors pa datorn alltid da nagon lokal tas ur bruk, da
det kommer nya lokaler eller d& lokaler saneras. Detsamma géller dd méngden mabler, ytmaterialen
eller kvalitetsnivan @ndras eller dd man tar i bruk effektivare arbetsredskap och maskiner.
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Styr- och uppfoljningsgruppens uppgifter

Alla dimensioneringsprojekt ska ha en styr- och uppféljningsgrupp, som har i uppgift att informera
stddpersonalen och lokalernas brukare om varfor stidarbetet dimensioneras. Styr- och uppfdlj-
ningsgruppens medlemmar ska ges utbildning i styrning av utvecklingsprojekt. Det &r nodvéandigt
att de anstéllda deltar i dimensioneringsprojekten. Sarskilt viktigt ar det att informera brukarna om
vad det har for konsekvenser att man Gvergar till valda renhetskvaliteter. Information om innebor-
den av andra férandringar som féljer av dimensioneringen bor ocksa ges.

Styr- och uppfdljningsgruppen i projektets bdrjan
® Gor upp en verksamhetsplan (vad och nér)
® Gor upp en informationsplan (ndr, varifran, for vem)

® Kartlagger basfakta om lokal- eller anstaltsvarden

. fastighetens alder och skick

. gardsomraden

] smutsbromsar och deras skick

. stddrum och stadskrubbar

] sociala lokaler; mdngd och kvalitet

. stddutrustning, maskiner, anldggningar, medel, manuella redskap
U kontrollera att ritningarna ar up-to-date

® Gor en omstandighetskartlaggning i den lokal som ska métas. Stéllets arbetstagare ska
vara med. Man antecknar:
. lokalerna, deras utrustningsniva
. golvmaterial och avvikelser fran typfallen bade i frdga om underhélls- och

grundstddning

® Gor en forfragan riktad till arbetstagarnas om missforhallandena i deras i arbete

® Utreder andelen arbete som inte &r stddarbete och den tid som anvénds for att utfora
sadant arbete. Det gors med en sérskild kartlaggningsblankett som styr- och uppfélj-
ningsgruppen har godként

® Utreder yrkeskompetensen och behovet av utbildning, om uppgifterna eller lokalen dnd-
ras eller om man dvergar till rationaliserad stadning

® Utreder behovet av introduktion, personalavgdng genom pensioneringen och annat.

Dérefter behandlar styr- och uppféljningsgruppen grundfakta och drar slutsatser for vidta-
gande av atgarder. Den faststiller renlighetsnivaerna for de olika fastigheterna och lokalerna, kom-
mer dverens om dtgardande av missférhallandena och behandlar de eventuella organisatoriska
foréndringarna.

Till exempel ingdr det inte i den standardiserade tid som &r reserverad for stadning att samla
upp leksaker pd ett daghem eller att ordna upp i undervisningslokalerna. Det hor till elevernas och

undervisningspersonalens uppgifter att sorja for att stddningen ska kunna skotas obehindrat. | det
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fallet att uppgiften att skapa ordning dnda faller pa rengoringspersonalen, ska den tid som atgar

beaktas da den totala arbetstiden faststalls och d& arbetskraftsbehovet berdknas.

Uppgifter for styr- och uppféljningsgruppen fore verkstillande av forandrin-

garna

Behandlar berdkningen i dess helhet

Faststéller arbetskraftsbehovet

Ser till att maskinerna, apparaterna och redskapen &r i linje med dimensioneringen
Sorjer for att anstalts- eller lokalvdrdarnas yrkeskunskap ar pd den nivd som dimensio-
neringen kraver

Informerar servicebrukarna om hur arbetsmetoderna, stadfrekvensen, kvalitetsklasserna,
servicens innehall och annat forandras

Utarbetar en slutrapport om hur utvecklingsarbetet har framskridit steg for steg, de vid-
tagna atgérderna och vad som borde goras innan forandringarna verkstélls

Utarbetar ett forslag gallande omplacering av personalen, om det sker byte av lokaler
som stidas

Behovlig personal anstills, om dimensioneringen visar att det behdvs mer personal

Man kommer Gverens om hur de extra personalresurserna placeras, om dimensionering-
en visar att det behdvs mindre personal

Utarbetar ett forslag till trdnings- och utbildningsprogram for de anstéllda

Haller reda pa att beslutsfattarna godkénner tidpunkten for tagande i bruk av dimensio-
neringen

Hor experter fran arbetarskyddet och foretagshalsovarden, om dessa inte redan hor till
styr- och uppfdljningsgruppen

Haller ett behdvligt antal moten.

Genomforande och lansering

Tillrackligt mycket tid bor reserveras for dvergdngsperioden

Anstalts- och lokalvardarna bor ges handledning och metodutbildning och deras yrkes-
kunskap bor uppdateras s att denna svarar mot arbetets krav

Information till brukarna av lokalen géllande de nya renlighetskvaliteterna och dvriga
arrangemang

Information om hur lokalen anvands sakligt, exempelvis om att undvika att avsiktligt ge

upphov till rora.

Provotid och uppféljning

Det att bra att komma dverens om en provotid pd dtminstone ett ar. Styr- och uppfdlj-
ningsgruppen upploses inte, utan fortsatter med att behandla feedback om missforhal-
landen och gor forbattringsforslag samt omsatter dessa i praktiken

Gor en enkat riktad till arbetstagarna och lokalbrukarna.
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Modell med bestallare och utforare

Finska Wikipedia beskriver modellen med bestallare och utforare enligt foljande: Bestallar-
utférarprincipen ar en metod som den offentliga férvaltningen, ocksd kommunerna, anvander for
att producera service, sd att kommunen inte avldnar personer for att utféra tjansterna, utan enbart
bestéller tjansterna av privata serviceproducenter till marknadspris pd basis av offerter. | egenskap
av kopare Overvakar den offentliga bestéllaren servicens kvalitet. Metoden har ansetts effektivera
den offentliga servicen, dar det i vissa fall forekommer kostnadsskillnader p4 10-30 procent mellan
kommunerna.

Langt gdende offentliga tjanster enligt principen om bestallare och utférare forekommer
bland annat i de kommunala tjdnsterna, till exempel den tekniska sektorns tjanster.

En del kommuner har helt eller ndstan helt genomfért outsourcing av den tekniska verksam-
heten. D3 det dr frdga om mindre kommuner hander det att flera kommuner bestiller tjanster fran
samma producenter i ett regionalt sammanhang.

Principen har kritiserats bland annat av den offentliga sektorns fackférbund. De anser att
outsourcing kan medfora sdmre anstéliningsforhallanden och till och med oréttvis konkurrens, om
bestillaren inte tillrdckligt val dvervakar producenten. (Den finska Wikipediaartikeln har rubriken

"Tilaaja-tuottaja -periaate”)

Kommunernas interna bestillar-utférarmodell

Manga kommuner har tagit i bruk en intern modell med bestéllare och utforare. Det betyder att
rengoringsorganisationen vid kommunens tekniska verksamhet ar producent, medan bestéllarna
kan vara skolans rektor, daghemsforestandaren och sa vidare. Det dr ocksa i ett sddant system vik-

tigt att bagge parter kan sina uppgifter.

Bestillarens uppgifter

® Faststéller servicebehovet

® Avtalar med producenten om renlighetskvaliteten i lokalen i fraga om underhallsstad-
ning och grundstddning

® Avtalar om mingden andra uppgifter dn stidning (till exempel kundbetjining, kosthall)
och om deras kvalitet

® Informerar kunderna om nivan pé den renlighetskvalitet som bestéllaren har kdpt

® Bestimmer huruvida mjukpapper, handtval och annat i den stilen levereras av produ-
centen och pa producentens bekostnad eller inte

® Bestimmer hur man gdr till vdga om det uppstar tvister om kvaliteten eller om servicens
innehall

® Kommer 6verens om servicepaketets pris per manad eller ar

® Sluter ett serviceavtal med producenten.
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Producentens uppgifter
® Producerar service och kvalitetsniva enligt dverenskommelse

® Garanterar att servicen fungerar
® Producerar tjdnsterna pd ett konkurrenskraftigt satt.

Genom den offentliga forvaltningens utvecklingsprojekt fordndras servicens produktionsorga-
nisationer i snabb takt. Det grundas affarsverk, aktiebolag och produktionsorganisationer for regio-
nal service i en strid strom. Ocksa de privata foretagen, organisationerna och stiftelserna genomfor
outsourcing och bryter upp sin verksamhet i mindre delar. Sddana projekt maste byggas upp i sam-

arbete med personalen. Samarbetslagen och avtalen om samarbete forutsatter att personalforetra-

darna deltar i hanteringen av omstéllningar.
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Konkurrensutsattning

Staten och kommunerna kan fritt bestdmma huruvida de producerar rengdringstjansterna sjélva el-
ler lagger ut arbetet pa entreprenad sé att det utfors av utomstaende féretag. Om en kommun till
exempel vill utnyttja tjanster producerade av ett utomstaende foretag, far den inte kopa dem fran
vilket foretag som helst. Det méste ordnas ett anbudsférfarande om tjansteupphandlingen i enlig-
het med lagen om offentliga upphandlingar. Konkurrensutsattning ar ett tillvigagangssatt genom
vilket kommunen soker den producent av rengdringsservice som enligt dess uppfattning ar bast.
Produktion i kommunens egen regi kan delta i anbudsférfarandet och kan ocksa vinna férfarandet,
om det visar sig att servicen i egen regi dr det basta alternativet jaimfort med de andra.
Konkurrensutsattningen borjar med en anbudsforfragan. Det ar ett offentligt meddelande,
dar staten eller kommunen talar om hurudan rengdringsservice den onskar i en viss lokal. Foretag
samt kommunens och staten egna enheter kan sedan ge anbud, dér de i detalj beskriver vilket slags
tjanster de kan erbjuda och till vilket pris. Kommunen eller staten véljer det bista anbudet och bor-
jar utnyttja anbudsgivarens rengdringstjanster.

Arbete i egen regi eller inkdpta tjanster?

Kommunerna eller staten vill spara in pa kostnaderna och anpassa servicen efter de varierande
behoven. P4 samma sitt kan privata foretag, stiftelser och organisationer dndra sin affarsmodell
genom att koncentrera sig pa att enbart producera s kallade kirntjanster och flytta 6ver stod-
funktionerna till utomstéende serviceproducenter. De kan ocksd grunda bolag som producerar
stodtjanster. | det skedet borjar en komplicerad process dar man bereder och dvervéger vilka rengo-
rings- och andra tjanster som skulle kunna hanskjutas till utomstdende instanser. Det kallas out-
sourcing av service.

Det ar svart att beddma nyttan av outsourcing. Ofta forestiller man sig att outsourcing ar
enkelt och ger automatiska inbesparingar, men det dr tveksamt. Det &r stora principiella skillnader
mellan arbete i egen regi och anlitande av utomstdende féretag. Idén med rengdring i egen regi ar
att tillgodose alla servicebehov och att klara av uppgiften med de resurser som stér till buds.

Da utomstaende foretag anlitas, ar till exempel kommunen eller staten bestéllare och ingér ett
serviceavtal med ett féretag i rengdringsbranschen. Avtalet definierar klart vilka tjédnster foreta-
get producerar och vad bestéllaren, till exempel kommunen, betalar for dem. Parterna for separata
affarsforhandlingar om allt som inte hor till avtalet, och bestéllaren maste betala extra for service
som faller utanfor avtalet. Ett féretag i rengdringsbranschen kan lova att ge all noga definierad
service till dverenskommet pris, men inget féretag kan ge en utfistelse om att skota alla servicebe-
hov.

Da rengdringsarbetet skdts i kommunens, statens eller ett privatforetags egen regi, kan hu-

sets egen arbetsledning styra arbetet och ge instruktioner. Likasa ror sig feedbacken inom den egna
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organisationen i bagge riktningar, fran ledningen till arbetsstéllet och tvartom. Nar det géller ett
utomstéende foretag, kan de inte ingripa pd samma satt. De férandringar och kompletteringar som

verksamheten foranleder maste skotas i affarsfornandlingar mellan bestéllare och utforare.

Jamforelse av formanlighet

Da privatforetag eller andra serviceproducenter reviderar sin affirsmodell, till exempel genom att
bolagisera servicen, kan de gora det utan de anstélldas samtycke eller utan att beakta nagon ut-
omstdende instans asikt. Kommunerna och staten dr daremot skyldiga att i sitt beslutfattande félja
lagstiftningen och beakta de begrénsningar som de politiska beslutsfattarna stéller.

Det ar inte sjalvklart huruvida arbete i egen regi eller anvandningen av ett utomstadende f6-
retag ar billigare. Varje fall maste berdknas separat. Berdkningarna innehéller ofta felaktigheter,
eftersom det inte alltid &r klart vilka kostnadsposter som borde och inte borde beaktas. Arbete i
kommunens eller statens egen regi kan te sig dyrt. Det ar mojligt att man i kalkylen har inkluderat
kostnader som kommunen méste sta for, dven om servicen borjar produceras av ett utomstaende
féretag. Om huvudmannen avstar fran att utfora tjansteproduktionen bestar inbesparingen i per-
sonalens I6nekostnader, radvarukostnader och andra kostnader som omedelbart foljer av servicepro-
duktionen. Outsourcingen ar ekonomiskt Insam om den sparade summan &r sa stor att man for

den har rad att kopa rengdringsservice pa motsvarande niva fran ett utomstaende foretag.
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Anstallningsvillkor

Det hor till arbetslivets medborgarfirdigheter att kianna till anstéllningsférhallandets grunder.
Professionaliteten och ett yrkesméssigt grepp om arbetet har sin grund i att man kdnner till sina
rattigheter och sina skyldigheter i anstillningsférhallandet. Att anstillningsfragorna ar valskotta
utgor ett stod for arbetets resultat och arbetshalsan och gor det méjligt att koncentrera sig pa
grunduppgiften samt pa utvecklingen av arbetet. Du far pa arbetsplatsen hjilp av fértroendeman-
nen och arbetarskyddsfullmaktigen, vilka har kunskap och kan ge dig handréckning i fragor som
galler anstllningsvillkoren och arbetshilsan. Om det inte finns sddana personalrepresentanter pa
arbetsplatsen, dr det skal att ta upp frdgan om att tillsitta sddana.

Arbetstagarens rattigheter Arbetsgivarens rattigheter
och skyldigheter och skyldigheter
Rattigheter Rittigheter

® Anstallningsvillkor, till exempel I6n, enligt ® Anstélla

kollektivavtalet ® Leda arbetet

 Organisera sig i ett fackférbund * Overvaka arbetets kvalitet.

® Hilsosam och trygg arbetsmiljo.

Skyldigheter Skyldigheter

® Gora arbetet omsorgsfullt ® F6lja lagar och avtal

® Folja arbetsledningens instruktioner ® Bemota de anstéllda jamlikt

® Vdgra gora arbete som konkurrerar med ® Sorja for arbetarskyddet

arbetsgivaren ® Ge arbetstagaren en skriftlig utredning om
® Bevara affédrs- och yrkeshemligheter de viktigaste anstéllningsvillkoren

® Beakta arbetsgivarens fordel ® Framja ett gott arbetsklimat samt att

® Folja avtal. den anstéllde har mojlighet att klara av

sina arbetsuppgifter och att utvecklas
professionellt.

Anstillningsvillkoren bestidms pa basis av lagar, kollektivavtal och den anstélldes individuella ar-
betsavtal. Genom dessa regleras bade arbetsgivarens och arbetstagarens réattigheter och skyldig-
heter. Anstallningsvillkoren regleras ocksd genom ett eventuellt lokalt avtal, och arbetsgivaren har
ocksd mojlighet att utfarda foreskrifter med anslutning till anstéliningsvillkoren. Det &r inte tilldtet
att med arbetsavtal eller arbetsgivarens foreskrift underskrida bestdmmelserna i kollektivavtal eller

lag. Lagen foljs i det fallet att kollektivavtalet inte har bestimmelser om dmnesomradet i fraga.
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Visentlig arbetslagstiftning

Arbetsavtalslagen (galler anstéllda i arbetsavtalsforhallande)
Lagen om kommunala tjansteinnehavare
Statstjanstemannalagen

Arbetstidslagen

Semesterlagen

Arbetarskyddslagen

Lagen om foretagshélsovard

Lagen om unga arbetstagare

Lagen om samarbete mellan kommunala arbetsgivare och arbetstagare
Lagen om samarbete inom statens @mbetsverk och inrdttningar
Lagen om samarbete inom foretag (privatsektorn)

Lagen om studieledighet

Lagen om alterneringsledighet

Lagen om yrkesutbildning

Rengoringsbranschens kollektivavtal

Det finns ett stort antal kollektivavtal som kan tillimpas pé rengéringsbranschen. De flesta av-

talen finns att l4sa pa adressen www.jhl.fi/svenska > Intressebevakning.

Lanktips
® www.finlex.fi (allmént bindande kollektivavtal, avtal mellan centralorganisationer, arbets-
lagstiftning)
® www.vm.fi > P4 svenska (statens tjinste- och arbetsvillkor)
® www.kommunarbetsgivarna.fi (kommunsektorns kollektivavtal)

Arbets- och tjinsteforhallande

Har du reda pa dina anstélIningsvillkor?
Enligt vilket kollektivavtal bestams dina anstallningsvillkor?
Fraga fortroendemannen pa arbetsplatsen eller vind dig till facket, om du inte vet.

| den privata sektorn ar anstéllningarna alltid arbetsférhédllanden. Hos staten och férsamlingarna
ar daremot tjansteférhallande den vanligaste anstaliningsformen. Orsaken &r att arbetsuppgifterna
ofta r myndighetsutdvning. | kommunsektorn utgor tjdnsteférhdllandena litet 6ver hilften av an-
stillningarna. Enligt kommunallagen ska man vara anstilld i tjansteforhallande, dd man anvander
offentlig makt i férhallande till kommuninvanarna.

De som arbetar med rengéring i den offentliga sektorn ar 4nda néstan alla anstéllda i arbets-
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forhdllande. Det dr nufortiden mycket fa statsanstillda arbetare inom rengéringsbranschen som
har tjansteférhéllande. Storsta delen av statens stidservice bdrjade redan pd 1990-talet kdpas in.
Privata stadforetag beharskar redan 6ver en tredjedel av hela branschen. Merparten ar personalen
ar anstallda pa privata foretag.

Skillnaderna mellan anstéllningsformerna dr smd nér det galler de praktiska arbetsuppgifterna
och bemétandet. | allmidnhet utgdr man i dagens lage fran att avtalsbestimmelserna galler tjanste-
min och arbetstagare pd samma sitt, och om bestimmelserna till ndgon del avviker fran varandra,
sd framgdr det av avtalstexten.

| enlighet med kommunallagen bérjar man i manga kommuner och samkommuner organisera
verksamheten pd nytt satt. De principer som ska f6ljas medan omstéliningarna pagar, bor behand-
las i samarbetsforfarande mellan arbetsgivare och anstéllda. Enligt kommunallagen inverkar 6ver-
gangen fran tjansteforhallande till arbetsforhallande inte pa anstallningsvillkoren. Det dr anda bra
att skriva in ett omndmnande i arbetsavtalet om att tjansteférhallandet ombildas till arbetsavtals-
forhallande pa det satt avses i 46 § i kommunallagen, sé att anstéllningsvillkoren forblir oférand-
rade.

Om den anstallde gar dver i ett aktiebolags eller en annan privat arbetsgivares tjanst, ombildas
tjdnsteforhéllandet alltid till arbetsforhallande. Sddana ombildningar sker bland annat i anslutning
till kommun- och servicestrukturreformen. Overgangen till arbetsavtalsforhallande inverkar inte pa
yrkesbeteckningen eller pé arbetsuppgifterna. Det stélle dar den anstéllde ar placerad forblir ofdr-
andrat eller dndras. Det ar skl att se till att den uppgiftsrelaterade 16nen antecknas pa ett tyd-
ligt specificerat satt i arbetsavtalet och att erfarenhetstillaggen, de arsbundna tilliggen och andra
eventuella tilldgg bevaras. Man &r inte tvungen att underteckna ett arbetsavtal, om det nya arbets-
avtalet innehaller anstéliningsvillkor som inte dr godtagbara.

Kommunen eller ssmkommunen kan ensidigt fatta beslut om att ombilda ett tjansteforhal-
lande till ett arbetsforhallande. Det &r tilldtet att s6ka dndring i ett sddant beslut. Kontrollera alltid

arbetsavtalet innan du undertecknar det.

Fraga fortroendemannen, om det finns nagot i arbetsavtalet som du inte anser
godtagbart eller som du ar osaker pa.

Arbetsavtal

Arbetsforhallandets grundldaggande kidnnetecken
® Utforande av arbete
® Arbetet utfors for arbetsgivarens rakning
® Den anstillde far vederlag for arbetet
® Arbetet utfors under arbetsgivarens ledning och dverinseende
[ ]

Arbetet utfors pa basis av ett arbetsavtal.
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Arbetsavtalet dr arbetslivets grundavtal. Arbetsavtalet kan formuleras fritt, och det ingas da
arbetstagaren och arbetsgivaren kommer dverens om arbetsinsatsen och om den |6n samt andra
férmaner och villkor som arbetstagaren har ratt till i gengéld for sin arbetsinsats. Avtalet kan vara
muntligt, men det ar andamalsenligt att det gors skriftligt. Man undviker tvister, da arbetstagaren
och arbetsgivaren vet vad man har kommit 6verens om. Avtalet kan ocksa uppgdras i elektronisk
form. Arbetsgivaren dr oberoende av arbetsavtalets form skyldig att ge arbetstagaren en skriftlig
utredning om anstéllningsvillkoren.

Arbetsavtalet innebér att arbetstagaren forbinder sig att inom avtalets granser utfora det ar-
bete som arbetsgivaren anvisar och att gora detta under arbetsgivarens ledning och dverinseende.
Arbetsgivaren kan bestimma arbetets omfattning och art samt var det gors. Arbetsgivaren har ock-
sa ratt att dvervaka att givna instruktioner fdljs. Arbetsgivarens arbetslednings- och bestimmande-
ratt kallas direktionsratt.

Da man sluter ett arbetsavtal, kommer man dverens om l6nen, semestern och andra férméaner.
Dessa bor ligga pd atminstone den niva som bestdms i det kollektivavtal som binder arbetsgiva-
ren. Arbetsavtalet ska innehalla en skrivning om vilket kollektivavtal som féljs (avtalets namn), och
kollektivavtalet ska finnas till hands pé arbetsplatsen, sa att de anstéllda ska kunna sl upp i det.
Arbetsgivaren har inte ratt att ensidigt dndra ett géllande arbetsavtal, om det inte samtidigt fore-
ligger en uppsagningsgrund. Nar det galler uppgifter i rengéringsbranschen, kan man beroende pa
arbetsgivaren fdlja antingen branschens allmént bindande kollektivavtal eller ndgot annat arbets-
och tjanstekollektivavtal. Om branschen inte har ndgot kollektivavtal, bestdms granserna for ar-
betsvillkoren pa basis av arbetslagstiftningen.

N&r man bdrjar pad en ny arbetsplats, har man ocksd ménga forvantningar och dnskningar som
inte antecknas i arbetsavtalet. Bdde arbetstagaren och arbetsgivaren kan hysa sddana férhoppning-
ar, och det kan vara bra att prata om dem redan da man ingar arbetsavtalet. Det kan vara fraga om
introduktionen, utbildningsmdjligheterna, méjligheter att avancera samt praxis och spelregler pa
jobbet.

Forsdkra dig om att arbetsavtalet innehdller foljande punkter innan du undertecknar arbetsavtalet:
Giller avtalet tills vidare eller fér en viss tid?

Nar borjar du jobba?

Grunden for visstidsanstillningen (grundad anledning, t.ex. vikariat)
Visstidsanstéallningens langd

Arbetstiden i arbetsforhallandet

Arbetsstélle eller en utredning om de stillen dar den anstéllde arbetar

Huvudsakliga arbetsuppgifter

Kollektivavtal som tillampas

Lonen uppdelad pa uppgiftsrelaterad 16n och individuell 16n samt dvriga tilldgg

Lonebetalningsperiod.
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Forsidkra dig om att arbetsavtalet innehaller foljande punkter innan du under-
tecknar arbetsavtalet:
® Giller avtalet tills vidare eller for en viss tid?
Néar borjar du jobba?
Grunden for visstidsanstéllningen (grundad anledning, t.ex. vikariat)
Visstidsanstéllningens langd
Arbetstiden i arbetsforhallandet
Arbetsstélle eller en utredning om den anstélldes arbete pd olika stallen
Huvudsakliga arbetsuppgifter
Kollektivavtal som tillampas
Lonen uppdelad pa uppgiftsrelaterad 16n och individuell [6n samt 6vriga tillagg

Lénebetalningsperiod.

Stadigvarande och tidsbunden anstillning

Arbetsavtalet faststills att galla tills vidare eller av grundad anledning for viss tid. Grundad an-
ledning kan vara till exempel vikariat, arbetets art eller ndgon annan dirmed jamférbar orsak.
Arbetsavtalet far vara tidsbundet ocksd om arbetstagaren sjalv sa vill.

Orsaken till visstidsanstallningen ska skrivas in i arbetsavtalet, dar det ocksa ska sdgas nér tids-
bundenheten |6per ut, nér ett visst arbete fardigstélls eller ndr arbetsperioden slutar. Ett tidsbundet
arbetsavtal ar bindande for bagge parter. Det &r inte tilldtet att sdga upp arbetstagaren, och denne
far inte sdga upp sig sa lange arbetsavtalet ar i kraft. Arbetsgivaren och arbetstagaren far andé se-
parat komma dverens om villkoren fér uppsagning.

Om det till exempel dr friga om ett vikariat, galler arbetsavtalet sa linge den person som vi-
kariatet beror dr borta. Avtalet I6per ut dd den ordinarie arbetstagaren &tervander till arbetet. Om
en arbetstagare ar visstidsanstalld for att fungera som ndgon annans vikarie, behover han eller hon
inte tilldelas samma arbetsuppgifter som den franvarande arbetstagaren, utan arbetsgivaren far or-
ganisera uppgifterna enligt ett gottfinnande. Vikariatets orsak och langd ska ocksa i ett sddant fall
kunna identifieras sa att grunden for visstidsanstéllningen dr en annan persons franvaro.

Ett arbetsavtal som pd arbetsgivarens initiativ har slutits utan grundad anledning for viss tid
betraktas gélla tills vidare. Detsamma galler upprepade pa varandra féljande visstidsanstéliningar.
Ibland kan ett anstallningsforhallande fortsdtta genom det som kallas tyst forlangning, vilket dr
en situation dar arbetsgivaren tilldter att en arbetstagare fortsitter att arbeta efter att avtalet har
|6pt ut. Arbetsavtalet omvandlas dirigenom till att gélla tills vidare och avslutas férst dd ndgon-
dera parten sdger upp det.

Anstdllningens provotid

Arbetsgivaren och arbetstagaren kan komma dverens om en provotid da de ingér arbetsavtal.
Provotiden trader inte i kraft automatiskt, utan det bor inga en uttrycklig bestimmelse om den i
arbetsavtalet. Prévotiden kan i regel inte vara ldngre dn fyra manader. D3 det &r frdga om en viss-
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tidsanstélining pd mindre dn atta manader, kan provotiden utgéra hogst halften av anstéliningsti-
den. Bade arbetsgivaren och arbetstagaren har ratt att under provotiden hdva avtalet utan uppsig-
ningstid eller uppsagningsgrund. Det bor dock finnas en saklig grund fér hdvningen.

Avsikten med provotiden ar att ge parterna tillfdlle att forsdkra sig om att arbetsavtalet svarar
mot kraven. Provotiden infaller i allmdnhet under anstéliningens bérjan. Om samma arbetsgivare
och arbetstagare kommer 6verens om flera pa varandra foljande arbetsavtal gillande samma ar-
betsuppgifter, infaller prévotiden under borjan av den forsta anstéllningen. Ifall arbetsuppgifterna
vasentligen dndras, kan det komma i frdga att ha en prévotid mitt under anstéliningen. Utred pro-

votidens grunder med fortroendemannen, om du rakar i en saddan situation.

Kontrollera arbetsavtalet med fortroendemannen innan du undertecknar det,
om du kdnner dig oséker.

Du kan gora en utskrift av en arbetsavtalsblankett pad webben, till exempel www.suomi.fi > P3
svenska > E-tjanster. Vissa kollektivavtal innehaller ocksa en blankett for arbetsavtal..

Information om anstillningsforhallandena finns ocksa hér:
Arbetarskyddsforvaltningen, www.tyosuojelu.fi

® JHL:s webbplats, www.jhl.fi/svenska > Intressebevakning

® FFC:s webbplats: www.sak.fi > P4 svenska > P4 jobb

® Kommunarbetsgivarna KT, www.kommunarbetsgivarna.fi

® Statens arbetsmarknadsverk, www.vm.fi > P4 svenska > Staten som arbetsgivare

Uppséagning av arbetsavtal
Forfarandet vid uppsagning av avtal regleras genom det kollektivavtal som foljs i det aktuella fallet.
Om det inte finns ett bindande kollektivavtal i branschen, féljer man arbetsavtalslagens uppsig-

ningstider. Uppsagningstidens langd ar beroende av tjanstgoringstidens langd.
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Allmanna uppsagningstider (arbetsavtalslagen 55/2001)
Da arbetsgivaren sdger upp avtalet

® 14 dagar, da arbetsforhdllandet har gallt i hogst ett ar

® 1 manad, da arbetsférhallandet har gallt i dver ett men hogst fyra ar

® 2 méanader, da arbetsforhallandet har gallt i dver fyra men hdgst atta ar
® 4 manader, d arbetsforhallandet har géllt i Gver atta men hogst tolv ar
[ J

6 manader, da arbetsférhdllandet har géllt i 6ver tolv ar

Da arbetstagaren sidger upp avtalet
® 14 dagar, da arbetsforhdllandet har gallt i hogst fem ar

® 1 manad, da arbetsférhallandet har gallt i dver fem ar

Havning av arbetsavtal

Det foreskrivs i arbetsavtalslagen att arbetsgivaren enbart av synnerligen vagande skal far hava
ett arbetsavtal s att detta genast upphdr att galla. Sddana vdagande skal kan vara att arbetstaga-
ren har gjort sig skyldig till sa allvarliga forseelser eller forsummelser att man inte rimligtvis kan
krdva att arbetsgivaren fortsatter att hdlla anstéliningsforhallandet i kraft ens for uppsagningsti-
den. Grund for hdvning kan till exempel vara vald riktat mot arbetsgivaren eller mot ndgon annan
arbetstagare.

P& motsvarande sitt far arbetstagaren hdva ett arbetsavtal genast, om arbetsgivaren férsum-
mar sina anstéllningsrelaterade skyldigheter sd gravt att man inte rimligtvis kan kriva att arbets-
tagaren fortsatter att hélla arbetsforhallandet i kraft ens for uppsagningstiden. Ett exempel pé en
sddan forseelse frn arbetsgivarens sida ar forsummelse att betala I6n.

Arbetstiden

Arbetstagarens arbetstid regleras genom arbetstidslagen och branschens kollektivavtal.
® Allméan arbetstid faststalls per dygn och per vecka.
® Periodarbetstid tillampas vid anstalter som fungerar dygnet runt, till exempel daghem,
sjukhus, hélsocentraler och vardanstalter.

Bestimmelser om arbetstiden ingar i de riksomfattande kollektivavtalen, men kan ocksa finnas
i eventuella lokala avtal.

Kolla upp arbetstidsbestimmelserna med fértroendemannen.

Arbetsskiftsforteckning

Av arbetsskiftsforteckningen framgér vilken tid den dagliga arbetstiden borjar och slutar och vilken
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tid de dagliga vilotiderna infaller. De anstillda bor underrattas skriftligt om arbetsskiftsforteck-
ningen i god tid, senast en vecka innan perioden i frdga bdrjar. Darefter far forteckningen dndras
bara med arbetstagarens samtycke eller av grundad anledning. Grundad anledning kan till exempel
vara att en annan arbetstagare insjuknar och att man dnnu inte ordnat med vikarie.

| periodarbete varierar skiften, och arbetsskiftsférteckningen uppgérs vanligtvis s att den gal-
ler samma period som utjimningssystemet. Det &r tilldtet att ordna periodarbetstiden sé att utjam-
ningen sker under en, tva eller tre arbetstidsperioder.

Om arbetstagaren &r forhindrad att komma till sitt skift, bér han eller hon snarast méjligt un-

derrétta sin chef om forhindret.

Mertid och overtid

Arbetsgivaren kan om det sd behdvs forordna arbetstagaren att jobba mertid eller dvertid.
Forutsattningen for mertid och dvertid dr enligt arbetstidslagen att arbetstagaren ger sitt sam-
tycke. | frdga om mertidsarbete kan den anstéllde ge sitt samtycke genom en punkt i arbetsavtalet,
men nar det géller 6vertidsarbete dr huvudregeln den att samtycke kravs varje gang for sig.

Om det emellertid med tanke pa organiseringen av arbetet dr nddvandigt, kan arbetstagaren
ge sitt samtycke for en kortare tidsperiod. Kommunala tjénsteinnehavare och statstjinsteman far
inte vigra utfora mertids- eller Gvertidsarbete, om det med tanke pé arbetets karaktér och synner-
ligen tvingande skal ar nédvéandigt.

Mertid dr arbetstid di arbetstagaren &r pd jobb pé arbetsgivarens initiativ och som &verstiger
den ordinarie arbetstiden men som &nnu inte nér upp till gransen for dvertid. Mertid uppstar alltsa
dé den ordinarie arbetstiden dr mindre dn grénsen for 6vertid. Lonen for mertid &r vanlig timlén.

Overtid 4r arbete som den anstillde gor pa arbetsgivarens initiativ med den anstilldes sam-
tycke utover den ordinarie arbetstiden s att griansen for overtid 6verskrids. For 6vertid utgar enligt
tjdnste- och arbetskollektivavtalet en ersdttning, som &r timlénen férhéjd med 50 procent eller 100
procent. Ifall parterna kommer Gverens om att dvertidserséttningen ges i form av fritid, tillampas

forhdjningsregeln pd motsvarande satt pa den lediga tiden.

Overtidsersittning

® Enligt kollektivavtalet ar ersattningen for dvertid en 16n som &r forhdjd med 50 eller
100 procent.

® Kollektivavtalen innehaller sirskilda bestammelser om troskeln for dvertid i periodar-
bete, om sdckenhelger och om ersdttningen per timme for kvalls-, natt-, I6rdags- och
sondagsarbete. Forhdjningarna kan definieras procentuellt eller i euro.

® Det dr ocksd mojligt att komma dverens om att ersdtta dvertid med fritid, som forlangs
pa motsvarande satt som penningersattningen. Om du till exempel jobbar tva timmar
sadan Gvertid ger dig en 50 procents forhojningar, kan du ta ut ersdttningen i form av
tre timmar fritid.
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Bekanta dig med arbetstidsbestimmelserna i din avtalsbransch, och vénd dig i oklara fall till
fértroendemannen. Fraga chefen redan fore dvertidsarbetet hur dvertiden ersatts. Utred vid
behov arbetstidsersattningarna i periodarbete.

Arbetstidslagen innehaller bestammelser om ersdttning for sondagsarbete, men de &vriga till-
laggen, det vill séga kvalls-, natt- och lordagstilldggen, ar inte lagstadgade. Ersdttningarna storlek
och vilka tidpunkter man har rétt till ett visst tillagg varierar fran avtal till avtal.

Kollektivavtalen har varierande bestimmelser om arbetstidsersattningar. Det ar viktigt att du vet
vilket kollektivavtal som tillampas pa din arbetsplats.

Lonen

Lonen bestar av flera delar, bland annat:

uppgiftsrelaterad del av 16nen (grundlon)

® individuell del av Ionen (erfarenhetstilligg, tjdnstetilldgg, individuellt tilligg)

® resultatdel (resultatbonus eller resultatpremie)

® {vriga tillagg, till exempel kostnadstillagg, spraktillagg, tilligg for avlidgsen ort osv.

Lonesystemets delar

Lonesystemets Kriterier Sporrande signal
delar
Resultatdel. Organisationens, Fa till stdnd resul-

sektionens, grup-
pens eller indivi-
dens resultat.

tat, kvalitet, god
service.

Utdver dessa lonedelar forekommer det inom vissa avtalsbranscher bland annat motivationstilldgg

Individuell onedel.

Arbetsprestation och

Utveckla dig sjalv, gor

kompetens ett hogklassigt arbete.
(tjanstgoringstid).
Lonedel som Arbetets Skaffa dig
faststélls pd basis av svarighetsgrad. yrkeskunskap,
arbetets svarighets- utnyttja

grad.
Uppgiftsrelaterad
|6nedel.
Grundlon.

och spréktillagg.

din yrkeskunskap,
sok dig till krdvande
uppgifter.
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Lénesystemen, I6nedelarna och termerna varierar beroende pa vilket kollektivavtal det galler.
JHL-anslutna yrkespersoner i rengdringsbranschen jobbar inom kommunerna, férsamlingarna och
de privata avtalsbranscherna, vilka alla har sina egna I6nesystem. Fértroendemannen eller férbun-
dets kontor hjélper dig vid behov att orientera dig i I6nesystemets innehall. Information finns ocksa

pa webbplatsen www.jhlfi.

Semestern

Semestern regleras genom semesterlagen och genom det kollektivavtal som géller pa arbetsplatsen.
Enligt semesterlagen &r en full kvalifikationsmanad en sddan manad dé den anstillde har jobbat 35
timmar eller varit 14 dagar pd jobb.

Enligt semesterlagen intjdnar en arbetstagare tva vardagar semester for en full kvalifikations-
ménad, om anstallningen har pdgatt mindre an ett ar, och 2,5 vardagar om anstallningen har pa-
gatt minst ett ar. Branschernas kollektivavtal innehdller bestimmelser som ar battre dn semester-
lagens. Till exempel allmént kommunalt tjanste- och arbetskollektivavtal och statens semesteravtal
innehaller berakningsbestammelser som avviker fran semesterlagen.

Kvalifikationsaret borjar 1.4 och slutar 31.3. Semesterperioden infaller 2.5-30.9.

Merparten av semestern bor beviljas under semesterperioden. Det &r inte tillatet att dela upp
semestern i mera dn tva delar utan arbetstagarens samtycke.

Arbetstagaren har ratt till ordinarie 16n for semestertiden. D& tjanste- eller arbetsavtalsforhal-
landet upphor, far den anstillde semesterersittning for de semesterdagar som han/hon intjinat
men inte tagit ut. Tjanste- och arbetskollektivavtalen i respektive bransch innehaller bestammelser
om hur semesterersattningen berdknas.

Grunden for faststéllande av semesterpenningen samt dess storlek och utbetalningstidpunkt
varierar mellan branscherna beroende pa vilket kollektivavtal som tillimpas.

Fortroendemannen representerar de anstallda

Fortroendemannen dr en person som finns pd arbetsplatsen for att foretrdda de fackligt anslutna
arbetstagarna och tjansteinnehavarna i anstallningsfragor. Han eller hon férhandlar med arbetsgi-
varen, dvervakar att kollektivavtalet efterlevs och férmedlar information mellan arbetsgivare och
arbetstagare. Fértroendemannen sorjer for personalens férméner, dd arbetsgivarens agerande in-
verkar pa de anstilldas stéllning, arbetsforhallanden eller arbetsuppgifter.

Rétten att valja fortroendeman bygger pa kollektivavtalet. Medlemmarna viljer ndgon ur sin
krets till fértroendeman. Du har mdjlighet att paverka och att fa information om sddant som &r
av intresse med tanke ditt anstéllningsférhallande genom att delta i din forenings verksamhet.
Fortroendemannen hittar i kollektivavtalets och arbetslagstiftningens labyrinter samt har den basta
och mest aktuella informationen om det som hénder pa jobbet. Du kan be om rdd och hjilp av ho-
nom eller henne i knepiga situationer.

Om det inte finns ndgon fértroendeman pé arbetsplatsen, har arbetstagarna ratt att utse n3-
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gon ur sin krets till representant i forhandlingar enligt samarbetslagen. Arbetstagarna far ocksa
vidlja ett fortroendeombud, vars stdllning och rattigheter definieras i arbetsavtalslagen. P4 sma ar-

betsplatser ar det ocksd mdjligt att forhandla direkt mellan hela personalen och arbetsgivaren.

Gor sa hir i fall av oklarhet i anstillningsfragor

1. Ta reda pa var kollektivavtalet finns. Arbetsgivaren bor sorja for att det gallande kol-
lektivavtalet finns tillgdngligt for arbetstagarna pé varje arbetsplats. Alla arbetsta-
gare har ratt att ta del av avtalet och att kontrollera sina anstéllningsvillkor.

2. Ta forst kontakt med din chef om du har fragor som géller arbetet eller arbetsforhal-
landena.

3. Vénd dig till fortroendemannen ifall chefen inte kan hjéilpa eller om ni dr oense och
du vill veta hur kollektivavtalet borde tolkas.

4. Vand dig till fortroendemannen eller huvudfértroendemannen ifall det dr frdga om
en oenighet angdende hur kollektivavtalet borde tolkas (t.ex. arbetstiden, I6nen, se-
mestern).

5. Ring eller besdk JHL:s regionkontor om det inte finns ndgon foértroendeman pa din
arbetsplats eller om du inte vet hur du far tag i honom eller henne.

6. Fortroendemannen och 6vriga foreningsfunktionarer samt JHL:s medlemmar far vid

behov hjilp och stdd fran regionkontoren och férbundskontoret.
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Arbetshalsa

Arbetet med att frimja hélsan pd jobbet syftar till att halla de anstéllda friska och arbetsférmdgna
under hela sitt arbetsfora liv. Det dr ett mal som kan nds om den anstillde far arbeta pé en trygg
och trivsam arbetsplats och om man slar vakt om hans eller hennes arbetsforméaga. Det dr mojligt
att vid behov anpassa arbetet efter arbetstagarens arbetsférmaga.

Arbetarskyddet pa arbetsplatsen syftar till att forbattra arbetsforhallandena - att forebygga
och ratta till brister samt att hjalpa till med att 16sa arbetsrelaterade problem.

Arbetsgivaren ansvarar for sakerheten

Arbetet far inte vara halsovadligt eller medfora sjukdomsrisk. Arbetsforhallandena, arbetsred-
skapen och den personliga skyddsutrustningen bor vara i skick och lampade for den anstéllde.
Arbetsgivarens sakerhetsansvar [6per genom hela linjeorganisationen fran den hogsta ledningen
fram till arbetsledningen. Det dr arbetsgivarens sak att systematiskt utreda och identifiera arbetsre-

laterade faromoment, avldgsna dem eller att pa annat satt minska de darmed férknippade riskerna.

Introduktion i arbetet hor till chefens uppgifter
Chefen bor sorja for att arbetstagaren far handledning i sina nya uppgifter och erbjuds introduk-
tion i arbetet. Arbetsledningen ska dven instruera den anstéllde i hur man arbetar tryggt. Bland
annat bor den nye arbetstagaren fa information om faromoment som &r férknippade med arbetet,
om sikra arbetssatt och om forsta hjilpen pa arbetsplatsen. Aven nir arbetstagaren har varit borta
frén jobbet en langre tid och nir arbetsuppgiften eller -sittet forandras, ar det pa sin plats att se
till att arbetstagaren instrueras i rutinerna.

Under introduktionsfasen bor arbetsgivaren dven upplysa den nye arbetstagaren om anstéll-
ningsvillkoren, exempelvis 16nen, arbetstiderna, om hur semester intjanas och tas ut, om tillvaga-
gangssatt vid sjukdomsfall, provotidens betydelse och foretagshalsovardens tjanster.

Introduktion behdvs till exempel i foljande fall:

® Uppgiften dr ny for den som ska utféra den, eller personen har varit borta lange.
Personen dvergdr till en annan uppgift eller ett annat stélle.
Arbetsmetoderna dndras.
Man har tagit i bruk nya maskiner, redskap, rengdrings- och behandlingsmedel.
Arbetsforhallandena dndras.
Arbetet omorganiseras (t.ex. modellen med bestillare och utférare).

Kvalitetskraven uppfylls inte.
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® Man har férsummat att folja arbetarskyddsforeskrifterna.

Kunderna dr missndjda med servicen.

® Man har upptickt att arbetet utfors pa ett felaktigt satt: arbetsstéliningen, sdttet att
lyfta, anvindningen av maskiner, apparater och redskap for manuellt arbete samt ren-
goringsmedel.

Arbetarskyddet pa arbetsplatsen frimjar arbetssikerheten
Nar chefen och arbetstagarna hanterar jobbrelaterade problem pé arbetsplatsen, rér det sig om en
del av vardagen, ndgot som man sillan tanker pd som arbetarskydd eller frimjande av arbetssdker-
heten. And3 4r de planer som man g6r upp och de 4tgiérder man vidtar i det egna arbetslaget det
primadra sdttet att forbattra sdkerheten och trivseln i arbetet. De arbetsplatsmdten som halls varje
vecka eller manad ar viktiga, och det dr andamélsenligt att dér ta upp stérningar i arbetet och
medel att fa bukt med dem. Aven utvecklingssamtalen mellan chef och medarbetare 4r goda tillfal-
len att ta upp sddant som kranglar till arbetet. Det hor till chefens uppgifter att inom linjeorgani-
sationen vidarebefordra de forbattringsbehov som man inte sjélv kan ta hand om pa arbetsplatsen.

Arbetstagarnas egen aktivitet ar av betydelse nar det géller att uppméarksamma arbetsrelatera-
de behov. Varje arbetstagare bor skdta om att han eller hon sjalv utfor sitt arbete pé ett sakert satt
och att arbetsredskapen ar i skick. Om det i arbetet uppdagas nagot fel eller ndgon brist, till exem-
pel med avseende pd utrustningen, bor de anstillda informera chefen och arbetarskyddsfullmakti-
gen. Chefen bdr ge respons och beratta vilka dtgérder man vidtar eller avser att vidta.

Ifall drendet inte avancerar utan utomstaende hjilp, kan arbetstagarna be om assistans av
arbetarskyddsfullméktigen eller arbetarskyddsombudet, vilka féretrader arbetstagarna i arbetar-
skyddssamarbetet.

Arbetarskyddsfullmiktigen foretrader arbetstagarna

Arbetstagarna representeras pa arbetsplatsen av arbetarskyddsfullmaktigen, till vars uppgifter hor
att hjalpa till om det finns ndgot kring arbetarskyddet eller varden av arbetshilsan som arbetstaga-
ren undrar Over. Pa alla arbetsplatser dar det finns fler 4n 10 arbetstagare bor en arbetarskyddsfull-
maktig valjas. Statliga och kommunala arbetsplatser kan dessutom ha arbetarskyddsombud i en-
lighet med branschens avtal. Ombuden bistar arbetarskyddsfullmaktigen och fungerar som dennes
6gon och dron. Arbetsgivaren foretrids i arbetarskyddssamarbetet av arbetarskyddschefen till vars
aligganden hor att hjdlpa cheferna att férkovra sina kunskaper i arbetarskyddsfragor.

En arbetarskyddskommission eller motsvarande samarbetsorgan bor véljas vid arbetsplatser
med dver 20 arbetstagare. Kommissionen har till uppgift att skota drenden som har samband med
sakerheten och hilsan pa arbetsplatsen samt uppratthéllandet av arbetsférmagan. Den bor ocksa
bista arbetsgivaren i arbetarskyddsfragor. | praktiken gor den upp planer och férslag i syfte att for-
battra sdkerheten pa arbetsplatsen, och den ser ocksa till att det gors en riskbedémning pd arbets-
platsen. Arbetarskyddskommissionen kan lankas ihop med arbetsplatsens samarbetsorganisation.
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Lagarna om arbetarskyddet dr till for att skydda de anstéllda
Arbetarskyddslagen hor till den centrala arbetslagstiftningen. Den reglerar hur man tryggar arbets-
sakerheten pd arbetsplatsen och vad man bor beakta i olika arbetsuppgifter.

Lagen om tillsynen dver arbetarskyddet och om arbetarskyddssamarbete pa arbetsplatsen fo-
reskriver vad arbetarskyddsmyndigheterna borde gora och hur arbetsplatsernas eget arbetarskydd
borde ordnas. Det finns dessutom branschvisa avtal om bland annat arbetarskyddet, vilka innehal-
ler kompletterande regler om arbetarskyddssamarbetet pd arbetsplatserna. Arbetarskyddsomriddena
vid regionforvaltningsverken ar statliga myndigheter som 6vervakar sédkerheten pa arbetsplatserna
genom att gora inspektioner och genom att ge arbetstagarna och arbetsgivarna rad i fragor med
anknytning till arbetarskyddet.

Lagen om foretagshélsovard innehaller bestammelser om foretagshalsovardens verksamhet.

Riskbedomning for identifiering av det som behdver atgardas

Arbetsbelastning, bristfillig ergonomi, ovasen, hot om vald, osakligt bem&tande i arbetet och dalig
inomhusluft dr de vanligaste arbetarskyddsfrdgorna ndr man jobbar med rengdringsservice. Det ar
mojligt att ta itu med problemen fall for fall, men arbetarskyddslagen utgar fran att man ingriper
systematiskt utgdende fran en riskbeddmning.

Det bor goras en riskbeddmning pa alla arbetsplatser, ndgot som ligger pa arbetsgivarens an-
svar. Arbetsgivaren och arbetstagarna g6r dock vanligtvis beddmningen tillsammans. Det som avses
med riskbeddmning &r att jobbets alla faromoment och brister noteras och att deras sannolikhet
och grad av allvar, med andra ord risken, bedoms.

Nar man har bedémt alla risker, b6r man dra slutsatser, det vill sdga fatta beslut om nér och
hur faromomenten avldgsnas och minskas. Det dr nyttigt att gora upp en tidtabell och att bestam-
ma ansvarspersonerna for att underldtta uppfdljningen av forbattringarna. Om det inte ar mojligt
att avlagsna alla faromoment och brister, borde man i sddana fall agera for att minimera faromo-
menten. Nar det till exempel géller att minska exponeringen for kemikalier, kan man skaffa per-
sonlig skyddsutrustning och dessutom bérja anvanda mindre farliga kemikalier. Dessutom kan man

undvika felaktiga anvdndningssatt, till exempel hett vatten tillsammans klorhaltiga medel.
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De vanligaste faromomenten i rengdringsbranschen
Orsaker till olycksfall i arbetet:
@ att halka, att snubbla, att falla, att ramla, sting, sar, bett
Kemiska och biologiska faktorer:
® kemikalier, damm och fiber, gaser, &nga och rok, sprayer, bakterier och virus samt
mogelsporer
Fysikaliska faktorer:
@® buller, varme/kold, dalig ventilation, belysning, vibrationer, strilning
Fysisk belastning:
® obekvam arbetsstillning, att lyfta, att flytta pd ndgon/ndgot, upprepade rérelser
Psykisk belastning:
® Dbradska, krav i arbetet, att jobba ensam, arbetsplatsvald, ledarskapet, arbetsatmosfa-
ren, feedback eller brist pa feedback.

Belastningen kan minskas ndr man kédnner till orsakerna

Arbete belastar arbetstagaren, vilket i sig inte dr ndgot negativt, men om &ver- eller underbelast-
ningen fortsatter lange och den anstillde inte hinner aterhamta sig efter den, uppstar det skadlig
belastning. Belastningsfaktorerna kan vara av fysisk natur - till exempel ergonomin - eller av psy-
kisk och social det vill sdga psykosocial natur. Som enskilda faktorer behdver dessa belastningsfak-
torer inte vara stora, men nér de samlar sig pd hog kan den sammanlagda belastningen bli en fara
for hilsan. Det kan vara svart att marka de immateriella belastningsfaktorerna. Sddana faromo-
ment 4r tidspress (bradska), att sorja for andras vilfird, arbetets oférutsdgbarhet, konflikter, mot-
sagelsefulla forvantningar, emotionella laddningar, stokighet och rastldshet samt inomhusluftens
kvalitet.

For att man ska kunna atgérda belastningen forutsétts det att man i ett sa tidigt skede som
mojligt identifierar de faktorer som orsakar belastningen och att man ingriper innan de medfor
fara for arbetstagarens hélsa. Arbetstagaren bor i forsta hand ta upp saken till diskussion med sin
chef. Aven chefen kan fora fragan pa tal till exempel i utvecklingssamtalet. Ifall diskussionen inte
leder till atgarder och arbetstagaren upplever att hans eller hennes hilsa ar dventyrad, kan ved-
erbdrande vinda sig till foretagshélsovarden. Denna kan pa arbetstagarens begéran av grundad
anledning gora en belastningsbeddmning, som kan laggas till grund for korrigerande dtgérder pa
arbetsplatsen.

Battre ergonomi med hjalp av redskap och sakra rorelser

Dalig arbetsergonomi tar sig uttryck i symptom i rérelseorganen, till exempel vark i nacke och axlar,
rygg eller knan. Symptomen beror ofta pé att arbetsredskapen ar fel dimensionerade eller fel juste-

rade, pa trangsel, pd att samma rorelse standigt upprepas, pa att det hor till arbetet att lyfta eller
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svinga sig pa nagot sitt samt pa felaktigt inldrda arbetsvanor.

Arbetarskyddslagen fastsldr att arbetsstéllena bor planeras och konstrueras pa ett s& ergonomiskt
satt som mojligt. Man bor dven atgérda existerande arbetsstallens brister. Nar man planerar och kon-
struerar arbetsstéllen bér man beakta foljande:

® Arbetstagaren bér rymmas att gora sitt arbete, och han/hon bér kunna byta arbetsstall-
ning.

® Man bor vid behov underldtta arbetet med hjalpmedel.

® Skadliga arbetsmoment som gér ut pa att manuellt lyfta eller flytta ndgon/nagot bor
genomforas pa ett sd tryggt satt som mojligt, om det inte dr mojligt att anvanda hjalp-
medel.

® Man undviker upprepad belastning som inverkar menligt, och om det inte &r majligt mi-

nimerar man belastningen.

Viktigt att ingripa mot osakligt bemotande

Osakligt uppforande pa arbetsplatsen ar forbjudet, och arbetsgivaren ar skyldig att ingripa om det
osakliga bemdtandet dventyrar arbetstagarens hélsa.

Arbetstagaren bor vara omsorgsfull i sitt arbete, och han eller hon bor folja arbetsgivarens in-
struktioner och beslut, vilka dven kan gilla uppforandet i arbetet. Det dr enligt arbetarskyddslagen
forbjudet att bete sig osakligt i arbetet. Arbetstagaren ar skyldig att informera arbetsgivaren om
omstandigheter som dventyrar hdlsan, exempelvis osakligt bemdtande. Med det sistndmnda avses
sadant bemdtande som inverkar menligt pa arbetet och som arbetstagaren inte pa egen hand, det
vill sdga genom ett personligt samtal med vederbérande, har fatt bukt med.

Lds mera: Mobbning pd arbetsplatsen - handbok for personalrepresentanter. Du hittar hand-
boken pa adressen www.jhl.fi/svenska > Arbetshilsa > Osakligt uppférande. Du kan ocksa bestilla
den pé adressen tilaukset@jhl.fi eller ringa JHL.

Valdssituationer forebygger man tillsammans

Kunderna och deras anhdriga kan ge upphov till hot om véld. Det dr ndgot man kan minska pa ge-
nom att vidta atgarder for att avlagsna de faromoment som har kommit fram i riskbedémningen:
® Man utarbetar forhaliningsregler med tanke pa vald och hotfulla situationer.

® Man slar vakt om den tekniska och den strukturella sdkerheten, till exempel:

. rumsdispositionen, rumsinredningen, utrymningsvigarna
L god belysning

. 6gonkontakt

. fungerande system fér kommunikation och alarmering.

® Man sorjer for att arbetsmetoderna ar trygga, till exempel:
U] arbets- och rastarrangemang

U arbeta i par, undvika ensamarbete
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. sdkra att hjalpen kommer fram.

® Man ser till att det regelbundet ordnas sdkerhetsutbildning och instruering.

Man erbjuder mojlighet till eftervard.
® Man dokumenterar valdssituationer och hot om vald samt behandlar dem i samarbetet

mellan arbetsgivare och personal.

De forbattringar som gors for att foregripa valdssituationer dr samtidigt dgnade att 6ka kun-

dernas trygghet.

Arbetstagaren har ratt till trygghet i arbetet

Arbetsgivaren och arbetstagarna boér med gemensamma krafter upprétthalla och férbattra trygg-
heten pa arbetsplatsen. Arbetstagaren har ratt att fa till sitt forfogande de arbetsredskap och den
skyddsutrustning samt den handledning som han eller hon behdver. Om det férekommer brister
eller faromoment i arbetet, ska arbetstagaren informera sin chef och arbetarskyddsfullmaktigen.
Arbetstagaren har ratt att vigra utfora arbete som medfor allvarlig och omedelbar fara for veder-
borande eller for andra arbetstagare. Chefen bdr informeras om det skedda sa fort som maéjligt.

Foretagshilsovarden hjilper om du insjuknar pa grund av jobbet
Arbetsgivaren ar skyldig att ordna féretagshalsovard for sina arbetstagare. Syftet med foretags-
halsovarden ar att forebygga arbetsrelaterade sjukdomar. Arbetstagaren kan inom ramen for fore-
tagshalsovarden besoka en ldkare som arbetsgivaren anvisar, om vederbdrande misstanker att han
eller hon har insjuknat till f6ljd av en arbetsrelaterad omstindighet eller har skadat sig genom ett
olycksfall i arbetet. Den lagstadgade foretagshalsovarden omfattar inte vanliga sjukdomar som inte
har ndgot samband med arbetet. Om arbetsgivaren sa dnskar, kan den dock kdpa in ocksa sjuk-
vardstjanster. Foretagshalsovarden har dven i uppgift att gora arbetsplatsutredningar som ligger till
grund for dess bedémning av arbetsférhallandenas inverkan pé hilsan och vilka behov det finns av
en uppfoljning av arbetstagarens hélsa.

Det hor vanligtvis till saken att en ny arbetstagare under sin prévotid genomgar en halso-
granskning hos foretagshalsovarden. Pa en del arbetsplatser sker hdlsogranskningarna med vissa

aldersintervall.

Om att uppritthalla arbetsformagan - aktivitet ger utdelning

Man orkar battre pa jobbet om ens fysiska kondition dr god. Tungt arbete, som i rengdringsbran-

schen, dr inte dgnat att férbattra konditionen, trots den vanliga uppfattningen om motsatsen.

Tvartom krévs det att den som gor ett fysiskt tungt arbete sjalv gor en insats for att uppratthalla

konditionen. Man halls ocksa pa battre humdr da man inte kanner sig alltfor trott efter jobbet.
Aven ens egen attityd inverkar pa hur man orkar. Férandringar upplevs ofta som skrimmande,

men man orkar battre sjalv, om man lyckas ha en positiv instéllning till férandringarna, eller at-

minstone accepterar dem.
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| tider av forandring understryks yrkesskicklighetens betydelse. Det ar alltid nyttigt att utbilda
sig vid sidan av arbetet, oavsett om det dr frdga om utbildning ordnad av arbetsgivaren eller om
det &r friga om att man studerar sjilvstandigt. De krav som arbetet stéller samt arbetsuppgifterna
ar stadda i standig forandring, varfor det dr ndédvandigt att halla sin yrkeskunskap ajour med tiden.

JHL ordnar bade yrkesinriktad utbildning och arbetarskyddsutbildning, och en del av kurserna
ager rum pa Raseborgsinstitutet nara Karis. Det ordnas dven kurser i regionkontorens och de lo-
kala féreningarnas regi. Pa kurserna behandlar man aktuella fragor i den egna branschen, och man
studerar hur man kan péverka arbetsférhdllandena pa arbetsplatsen och hur man till exempel kan
framja arbetssikerheten. De basta forutsittningarna att paverka ditt eget arbete i positiv riktning

har du om du deltar.

G4 in pa statens forfattningsdata www.finlex.fi om du vill bekanta dig med de viktigaste be-
stdimmelserna om arbetssikerheten
® Arbetarskyddslagen (738/2002)
@® lagen om foretagshilsovard (1383/2001)
@ Statsradets beslut om manuellt utférda lyft och flyttningar i arbetet (1409/1993)
® Lagen om tillsynen 6ver arbetarskyddet och om arbetarskyddssamarbete pd arbetsplat-
sen (44/2006)

Gor sa om du har fragor om arbetarskyddet

1. Kontakta chefen om din fraga géller arbetet eller arbetsmiljon och ndgot som péver-
kar arbetsformagan, det psykiska vilbefinnandet, halsan eller sakerheten.

2. Kontakta arbetarskyddsfullmiktigen om du tycker att du inte far ett tillfredsstéllan-
de svar eller om saken inte blir atgardad. Det kan du ocksd gora annars nér du beho-
ver rad och stod. Arbetsplatser, dar minst 10 arbetstagare regelbundet jobbar, har en
arbetarskyddsfullméktig.

3. Kontakta foretagshalsovarden om du anser att saken paverkar din hélsa, om du har
symptom eller om du vill ha hilsorelaterade anvisningar.

4. Om man trots allt det ovanndmnda inte vidtar dtgérder eller om du behdver mer rad
och anvisningar, kan du ta kontakt med det nirmaste arbetarskyddsomradet vid re-
gionfdrvaltningsverket. Du kan ocksa be arbetarskyddsfullmaktigen att gdra det pa
dina vagnar. Arbetarskyddsforvaltningen har i uppgift att 6vervaka att arbetsgivarna
foljer arbetarskyddsbestimmelserna pa arbetsplatserna.

5. Du kan ocksa vanda dig till JHL:s regionkontor eller forbundskontor nar du behdver

rad och anvisningar.




56 JHL - Forbundet for den offentliga sektorn och vilfardsomradena

Forena arbete och privatliv

Manniskor brukar ndgon géng under sitt yrkesverksamma liv ha behov av att jamka samman ar-
betsliv och privatliv. Det kan vara frdga om en familjesituation, studier eller ndgot annat behov av
fritid och av att inte vara sa bunden vid arbetet. Vi tar har nedan upp nagra ledigheter med an-
knytning till den problematiken och med avseende pd anstallningsférhdllandet. Darigenom vill vi
hjalpa lasaren att skaffa fram mera detaljerad information om ansdkningar och om ekonomiska

bidrag.

Alterneringsledighet

Alterneringsledighet ar ett frivilligt arrangemang déar arbetstagaren avtalar med sin arbetsgivare
om alterneringsledighet och &r borta frén jobbet under den dverenskomna tiden, oavbrutet minst
90 och hogst 359 kalenderdagar. Arbetsgivaren forbinder sig att for motsvarande tid anstélla en
person som anmalt sig som arbetslds arbetssokande hos arbets- och naringsbyran.

Lagen géller bade arbets- och tjansteférhallanden. Den alterneringsledige lyfter under alterne-
ringsledigheten en alterneringsersattning som uppgér till 70 procent av utkomstskyddet for arbetslosa
utan barnférh6jning. Om den alterneringsledige har en minst 25 ars arbetshistoria bakom sig, ar er-
sattningsnivan 80 procent av den inkomstrelaterade dagpenningen.

Det krévs att den anstéllde har varit 10 ar i arbetslivet. Alterneringsledigheten bor ocksé foregas
av 13 manaders arbete hos samma arbetsgivare omedelbart fore ledigheten. De 13 manaderna kan
innefatta 30 dagar oavlénad franvaro.

Ansokan riktas till din a-kassa. De som inte hor till ndgon a-kassa ans6ker om alterneringsersatt-
ning fran Folkpensionsanstalten.

Pensionsskyddscentralen har information om din arbetshistoria till den del saken géller privata
anstéllningar, www.arbetspension.fi > Ditt pensionsutdrag. For stats-, kommun- respektive férsam-

lingsanstéllningar finns informationen i Kevas anstéllningsregister.

Alterneringsledigheten, anstéllningen, pensionen och studierna

Den alterneringsledige har ratt att efter ledigheten atergd i forsta hand till sitt gamla jobb. Om
detta inte dr mojligt, bor han/hon erbjudas arbete som motsvarar det gamla jobbet i enlighet med
arbetsavtalet. Ifall inte heller detta &r méjligt, bor vederbérande erbjudas annat arbete i enlighet
med arbetsavtalet.

Anstallningsvillkoren far inte dndras pa grund av alterneringsledigheten, och denna ar inte
heller en grund for uppsdgning. Den alterneringsledige dtnjuter emellertid inte ndgot sérskilt upp-
sdgningsskydd, utan han/hon kan ségas upp om de lagliga villkoren uppfylls.

Det &r pd sin plats att ta reda pd hur alterneringsledigheten inverkar pa pensionstryggheten
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innan man undertecknar ett avtal i drendet. Den som &r alterneringsledig far studera men har inte
ratt till studiestod.

Avtalet om alterneringsledighet ska vara skriftligt. Avtalsblanketter finns pa arbets- och na-
ringsbyran och pa webben. Stkanden bor ocksa lamna en utredning om uppfyllandet av forutsatt-
ningarna for ledigheten till arbets- och nédringsbyran.

Studieledighet

Studieledigheten regleras genom lagen om studieledighet. Den som &r anstélld i arbets- eller tjans-
teforhallande har rétt att ta ut hogst tva ars studieledighet under fem ars tid, om anstéllningen i
en eller flera perioder har varat i minst ett &r. Den anstéllde kan utnyttja studieledigheten i en eller
flera perioder. Ledigheten kan periodiseras s att den anstéllde jobbar en del av dagen och &r stu-
dieledig resten av dagen. En person som har varit anstalld i minst tre manader har rétt till hogst
fem dagars studieledighet.

Den anstéllde kan ha ratt till ekonomiskt stéd under studieledigheten. Utbildningsfondens
vuxenutbildningsstod dr avsett for personer som bedriver sjalvstandiga studier. Det ar majligt att fa
statsborgen fran FPA for studieldn. FPA beviljar ocksé studiepenning och bostadstilldgg.

Studieledigheten, anstillningen och pensionen
Studieledigheten &r oavlénad tid, om inte den anstillde har kommit sérskilt dverens med arbetsgi-
varen om 16n under ledigheten.

Den studieledige intjanar semester, dock for hogst 30 studieledighetsdagar under kvalifika-
tionsaret (1.4-31.3). Den studieledige maste aterga till arbetet genast efter studieledigheten for att
kunna intjana semester under ledigheten.

Det dr mojligt att studieledigheten inverkar pd pensionen. Beroende pa vem som &r din arbets-
givare kan du vanda dig till Pensionsskyddscentralen eller Keva.

Studieledighet ar ingen uppsdgningsgrund. Studieledighet gor det emellertid inte omdjligt att
sdga upp ett arbetsavtal, om arbetsavtalslagens kriterier uppfylls.

Deltidsjobb och deltidstillagg

Systemet med deltidstillagg ar ett arrangemang som bygger pa frivillighet och pd att arbetsgiva-
ren och arbetstagaren kommer dverens om att arbetstagaren for en viss tid 6vergér i deltidsarbete.
Arbets- och ndringsbyran kan efter egen prévning och inom ramen for sina tillbuds stdende anslag
bevilja en deltidsjobbande person deltidstillagg som kompensation for inkomstfdrlusten. Villkoret &r
att arbetsgivaren anstiller en arbetslds arbetssdkande for samma tid.

Ett villkor for beviljande av deltidstillagg ar att personen i frdga har jobbat heltid fore 6ver-
gangen till deltidsarrangemanget. Ett annat villkor dr att personen har varit anstélld hos samma ar-
betsgivare under atminstone ett ars tid utan avbrott omedelbart fore Gvergangen till deltid. Ocksa

en person som har varit visstidsanstélld i minst ett ar kan fa deltidstilldgg, férutsatt att anstall-
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ningen fortsatter efter deltidsfasen. Den som jobbar deltid har en arbetstid pa 40-60 procent av
den ordinarie arbetstiden i heltidsarbete. Deltidstilligg utbetalas fér hogst 12 manader (kan delas

upp i perioder).

Deltidsjobb, anstéllningen och pensionen

D4 en anstilld borjar jobba deltid regleras hans/hennes anstiliningsvillkor genom arbetslagstift-
ningens och kollektivavtalets bestaimmelser om deltidsarbete. Att arbetstiden blir kortare inverkar
bland annat pa den semesterl6n som personen i fraga har intjanat forut i heltidsarbete, da han/hon
tar ut semestern under sin deltidsperiod. Han eller hon lyfter inte langre full 16n under semestern,
utan semesterlénen faststélls utgaende fran deltidsarbetet. Det |6nar sig att ta ut den intjanade se-
mestern fore dvergdngen till deltid. Man intjanar ocksd arbetspension pd basis av I6nen for deltids-
arbetet. Arbetsavtalet bor vara skrivet sa att det sdkerstaller mojligheten att aterga till heltidsjobb

da utbetalningen av deltidstillagget upphor.

Overgang till deltid:
® Tareda pa hur deltidstillagget fungerar.
® Prata med din arbetsgivare om mgjligheten att bdrja jobba deltid.
® Tareda pa hur deltidsarbete paverkar dina anstéllningsvillkor samt pensionen och 6vrig
social trygghet.
® Forsikra dig om att du har ett arbetsavtal som ger dig ratten att &terga till heltid efter
deltidsfasen.

Familjeledighet

Systemet med familjeledigheter 4r avsett att frimja bida forildrarnas (eller virdnadshavarnas)
mojlighet att jamlikt delta i barnets omvardnad. Bestimmelserna om ratten till familjeledighet
och om darmed forknippade anmélningstider ingar i arbetslagstiftningen. Ocksa kollektivavtalen
innehaller bestimmelser om familjeledighet. Sjukforsakringslagen reglerar ledigheternas langd och
ratten till bidrag fran FPA.

Familjeledigheter:
® moderskaps-, specialmoderskaps-, faderskaps- och foréldraledighet
® full vardledighet
® Dpartiell vardledighet
® tillfallig vardledighet
[ ]

franvaro av tvingande familjeskal.

Arbetstagaren har ratt till lagstadgade familjeledigheter férutsatt att han/hon foljer tidsfris-

terna. Det &r viktigt att informera arbetsgivaren i god tid, s& att arbetsledningen ska hinna ordna
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med de vikariearrangemang som vikariatet foranleder. D& det géller partiell vardledighet har ar-
betsgivaren i vissa situationer ratt att vagra bevilja sddan ledighet.

Det ar bra att vara sd noggrann som mgjligt med planeringen av familjeledigheter. Man mas-
te komma dverens med arbetsgivaren for att kunna avbryta eller dndra en ledighet. Om parterna
inte kommer dverens, har arbetstagaren ratt att enligt arbetsavtalslagen avbryta till exempel sin
vardledighet endast av grundad anledning. Som grundad anledning betraktas ndgon visentlig och
ofdrutsebar dndring i forutsattningarna for varden av barnet. Enligt Europeiska gemenskapernas
domstol &r en ny graviditet en sddan grundad anledning. Det &r skal att notera att arbetsgivaren
sannolikt har visstidsanstallt en vikarie for den da den ordinarie arbetstagaren vintas vara borta

och att arbetsgivaren maste folja avtalet under den Gverenskomna tiden.

Vardledighet och franvaro av tvingande familjeskal

Ratten till vardledighet galler vard av den anstilldes eget barn eller av ett annat barn som &r var-
aktigt bosatt i den anstalldes hushall. Féraldrarna har rétt till vardledighet dnda tills barnet fyl-
ler tre ar. Foraldrarna far sinsemellan komma &verens om att dela upp vardledigheten i perioder.
Arbetstagaren har ratt att efter vardledigheten aterga till sitt eget arbete eller till ndgot annat
motsvarande arbete. Ocksd adoptionsforéldrar har rétt till vardledighet.

Foraldrarna far ta ut partiell vardledighet, det vill siga oavlonad arbetstidsférkortning dnda
tills barnet har gatt ut grundskolans andra arskurs. Om barnet omfattas av forlangd laroplikt, gél-
ler ratten till forkortad arbetstid till slutet av det tredje lasdret. Om det géller ett invalidiserat eller
kroniskt sjukt barn géller ratten tills barnet fyller 18 dr. Arbetsgivaren och arbetstagaren kommer
6verens om forkortningen av arbetstiden pé det sdtt som de finner [ampligt. Férdldrarna far sinse-
mellan dela upp vardledigheten i perioder.

Ratten till tillfallig vardledighet géller foraldrar till ett under 10-arigt barn, da barnet plots-
ligt insjuknar. Rétten géller den anstilldes eget barn eller ndgot annat barn som bor i samma
hushall. Ocksd umgangesforaldern har ratt till tillfallig vardledighet. Om barnets ena foralder &r
hemma, har den arbetande fordldern inte ratt till tillfallig vardledighet. Man kan fa fyra arbetsda-
gar tillfallig vardledighet per sjukdomsgang for att tillse barnets vard. Kollektivavtalet innehaller
bestimmelser om lénen under tillféllig vardledighet. Exempelvis betalar den kommunala arbets-
givaren |6n for tre pa varandra foljande kalenderdagar raknat fran den dag dé barnet insjuknade.
Staten betalar 16n for hogst tre arbetsdagar.

Franvaro av tvingande familjeskal syftar pa situationer dd nagonting oférutsett har tillstott,
till exempel att ndgon i familjen insjuknat eller rdkat ut for en olycka. Arbetsgivaren bor informeras
om franvaron sa fort som méjligt. Den anstallde maste pa begiran limna en tillforlitlig utredning
over orsaken till frdnvaron. Franvaro av tvingande familjeskal ar vanligen oavldnat, om inte parter-

na sarskilt kommer 6verens om motsatsen.
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Deltidspension

Deltidspension gor det mojligt for den anstéllde att 6verga fran heltids- till deltidsarbete under de
sista yrkesverksamma dren fore pensioneringen. Forutsittningen ar att personen i friga uppnatt
minst 58 ars dlder.

Om du funderar pa att ga i deltidspension:

® Ta reda pa storleken pé din arbetsinkomst och deltidspensionens storlek (med andra ord
din inkomst); testa pensionsriknaren pa pensionsanstalternas webbsidor.

® Kom Overens om deltidsarbetet och arrangemangen kring att jobba deltid med din ar-
betsgivare.

® Gor upp ansokan tillsammans med pensionsombudet pa din arbetsplats eller ndgon an-
nan motsvarande person som svarar for pensionsfragor.

® L3mna in pensionsansokan till den aktuella arbetspensionsanstalten; ansokan kan 1am-
nas in ocksa elektroniskt.

® Be skattebyrdn justera din skatteprocent ndr du har fatt pensionsbeslutet.

Nér den anstéllde gar i deltidspension innebir det att kollektivavtalets bestimmelser om del-
tidsarbete borjar tillimpas pd honom/henne. Att arbetstiden blir kortare inverkar bland annat pa
den semesterlon som personen i fraga har intjinat forut i heltidsarbete, dd han/hon tar ut semes-
tern under sin deltidsperiod. Han eller hon lyfter inte langre full |6n under semestern, utan semes-
terlonen faststalls utgdende frin deltidsarbetet. Det |6nar sig att ta ut den intjanade semestern
fore dvergangen till deltid.

Fraga din arbetsgivare eller fortroendeman hur 6vergangen till deltidsarbete inverkar pa dina
anstallningsvillkor.
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JHL ar facket for kunnigt yrkesfolk

JHL star for Férbundet for den offentliga sektorn och valfardsomradena, pa finska Julkisten ja hy-
vinvointialojen liitto. JHL tillh6r Finlands Fackférbunds Centralorganisation FFC.

De JHL-anslutna proffsen arbetar inom kommunerna, férsamlingarna, staten och de privata
valfardsomrddena. | JHL finns det plats bade for de yrkesarbetande och fér dem som studerar till
ett yrke i och med att ocksa studerande kan bli fullvdrdiga medlemmar av férbundet. Det finns
ocksa en sarskild JHL-férening for studerande.

JHL ar med om att férhandla fram arbets- och tjanstekollektivavtal inom bade den offentliga
sektorn och de privata vélfardsbranscherna. Avtalen reglerar bland annat anstéllningstryggheten,

I6nen, arbetstiden samt rétten till semester och sjukledighet.

JHL i ett notskal
® Forbundet har ungefdr 225 000 medlemmar
® Cirka 650 foreningar nira medlemmarna och arbetsplatserna; medlemmarna hér till for-
bundet genom sitt medlemskap i ndgon av dessa foreningar

® Fortroendeménnen tar hand om medlemmarnas anstéliningsfragor pé arbetsplatserna

Arbetarskyddsfullméaktige verkar for att arbetsplatsen ska vara hélsosam och séaker

® En stor grupp andra personalféretrddare deltar i samarbetet mellan arbetsgivare och ar-
betstagare

® Forbundskontoret och 14 regionkontor runtom i Finland, 3 regionkontor har svensk ser-
vice

® Raseborgsinstitutet nara Karis

® Semesterstéllen pa olika hall i landet.

Information

Tidningen Motiivi/Motiv skickas till JHL:s alla medlemmar. Motiivi har en svensk bilaga och den tar
ocksa upp yrkesrelaterade fragor i varje nummer. Via férbundets webbplats www.jhl.fi kommer man
till Medlemsservice 24h. De olika yrkesbranscherna har dessutom sina egna medlemssidor. Dar bju-
der vi pd information bransch for bransch och aktuella nyheter.

Utbildning

JHL:s utbildning ar avsedd for alla medlemmar. Innehallsmissigt ar utbildningen inriktad bade
pa fortroendeuppdragsrelaterade fragor och pa yrkesinriktade fragor. Varje ar ordnas det tio-
tals yrkesinriktade studie- och aktualitetsdagar i regionkontorens regi och vid férbundets eget
Raseborgsinstitut nira Karis. Aven féreningarna arrangerar utbildning i organisationsarbete och

yrkesrelaterade fragor. JHL ordnar 10-15 svensksprakiga kurser per ar.
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Vi utarbetar ockséd branschinriktade handbdcker och annat studiematerial i samarbete med de
yrkesbaserade natverken. Merparten av handbdckerna ges ocksa ut pd svenska. Dessutom ger for-

bundet stod at studiecirklar, ddr medlemmarna kan dgna sig at sjalvstindiga studier.

De yrkesinriktade studie- och aktualitetsdagarna ar yrkesinriktad kompletteringsutbildning.
Viand dig till din arbetsgivare och fraga om du har méjlighet att delta i en kurs sa att
arbetsgivaren betalar. Ett bra tillfélle att ta upp saken &r ndr man gér upp utbildningsplaner.

Annan yrkesinriktad utveckling

JHL tillhor Arbetarnas Bildningsforbund ABF. ABF:s studiecentral ordnar kurser for att framja delta-
garnas medborgarfardigheter och andra kunskaper. Férbundets stoder medlemmarnas deltagande i
sadana kurser. Dessa genomfors som veckoslutskurser och/eller onlinestudier. Du kan till exempel g4
den finska skrivarkursen "Kirjoittamisen taito" i egen takt d& du avlagger kursen online. Anmél dig
via ABF:s webbplats, www.tsl.fi.

Det dr mojligt att tillsammans med sina arbetskamrater bilda en studiecirkel och att studera
utveckling av arbetet och arbetskollektivet. Det kan till exempel gélla teamarbete eller utveckling
av arbetet och arbetsmiljon. JHL:s utbildningsavdelning svarar pa frdgor om hur man grundar en
studiecirkel. Man kan ocksa ga in pd ABF:s namna webbplats.

Fackcentralen FFC och studiecentralerna har grundat onlineinstitutet Tydelaméan verkko-opis-
to, som har ett vixande kursutbud. Man anmaler sig via webbadressen www.tyoelamanverkko-opis-
to.fi.

De yrkesinriktade fragorna och intressebevakningen

JHL:s medlemskar bestar av fackmén och -kvinnor samt yrkesstuderande fran manga olika bran-
scher i den offentliga och den privata valfardsservicen. Det faktum att vart forbund ar yrkesdver-
gripande &r en rikedom och en utmaning. Manga arbetslivsfradgor ar gemensamma for alla som
jobbar pa en viss arbetsplats, oavsett yrke. Man producerar tjanster i yrkesovergripande team, men
varje bransch har ocksa sina specialfrdgor. Den yrkesinriktade intressebevakningen har i uppgift att
satta sig in i dessa specialfrdgor och att frimja den yrkeskunniga personalens deltagande i samar-
betet pd arbetsplatsen.

Arbetet och serviceproduktionen stélls infor mdnga badde hemmagjorda och internationella ut-
maningar. Det dr bland annat frdga om forandringarna i servicestrukturen, krav pa effektivitet och
produktivitet, konkurrensutsittning och outsourcing av tjanster samt natverksbildningen och den
snabba utvecklingen av kunskapssamhallet. Allt detta leder till att ocksé kraven pé yrkeskunskap

fordndras och att det finns ett fortldpande behov av att férnya yrkeskunskaperna.

JHL verkar for att:
® de yrkesrelaterade specialfrdgorna ska beaktas i arbets- och tjanstekollektivavtalen samt
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i utvecklingen av lagstiftningen och i 6vrig intressebevakning i anslutning till arbete och
yrke

® den yrkesinriktade utbildningen ska motsvara arbetslivets behov, och vara medlemmar
ska ha mojlighet att utvecklas som fackmin och kvinnor och kunna delta i utbildning

® fackminnen och -kvinnorna ska kunna utnyttja sina kunskaper pa bred front genom
att tillsammans med arbetsgivaren delta i utvecklingen av arbetet, arbetskollektivet och
tjdnsterna

® avtalens innehdll utvecklas s att professionellt arbete betingar en rattvis 16n som mot-
svarar arbetets svarighetsgrad.

JHL:s yrkesinriktade verksamhet

Den yrkesinriktade verksamheten ar avsedd saval for yrkesarbetande medlemmar som fér medlem-
mar som studerar till ett yrke. Dess syfte ar att starka yrkesidentiteten, sporra medlemmarna att
uppratthalla sina yrkeskunskaper och att utnyttja sina yrkeskunskaper pa jobbet samt att ta ansvar

nar det galler anstallningsforhallandets rattigheter och skyldigheter.

Yrkesbaserade natverk

JHL dr en motesplats dar proffs fran skilda branscher samlas for att samarbeta i yrkesbaserade nat-
verk. Det finns bade regionala och riksomfattande yrkesbaserade natverk i forbundet. Deras verk-
samhet underlattas av elektronisk kommunikation.

Inom ramen for natverken behandlar man specialfrdgor som géller respektive yrkesbransch.
Man lagger vidare fram forslag angdende utbildningen och den 6vriga yrkesinriktade intresse-
bevakningen samt utbyter information och erfarenheter om aktuella fragor i yrkesbranscherna.
Natverken kanaliserar information mellan medlemmarna och forbundets olika kontor. De &r ett bra
forum for inldrning. Natverkens medlemmar deltar i egenskap av experter dven i arbetet med att
utforma férbundets publikationer. Aldre fackmin som har gatt den langa viigen och unga yrkes-
personer traffas inom ramen for natverken.

G4 in pa var webbsida www.jhl.fi/svenska sa hittar du information om JHL:s medlemsférmaner
och verksamhet. Dar finns ocksd information om vara kurser, som man anmailer sig till genom onli-

netjansten Medlemsservice 24h.

Ar din yrkesbeteckning och andra uppgifter ritt inforda i medlemsregistret? | Medlemsservice
24h har du majlighet att kontrollera och ratta dina medlemsuppgifter. Du loggar in pa
Medlemsservice 24h via startsidan, www.jhl.fi/svenska.
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Lanktips

Info om anstéllningsforhallandena

Arbetarskyddsforvaltningen www.arbetarskydd.fi
FFC www.sak.fi
JHL www.jhlfi

Tjanste- och arbetskollektivavtal
Allmédnt kommunalt tjanste- och arbetskollektivavtal (AKTA)

Kommunarbetsgivarna KT www.kommunarbetsgivarna.fi
Statens tjanste- och arbetskollektivavtal
Statens arbetsmarknadsverk www.vm.fi > P4 svenska > Publikationer

och dokument > Publikationer > Staten
som arbetsgivare > Statens tjanste- och
arbetsvillkor 2010-2012

Allmént bindande kollektivavtal

Statens forfattningsdata www.finlex.fi

Arbetslagstiftning

Statens forfattningsdata www.finlex.fi

Info om studieledighet och ekonomiska bidrag

Arbets- och néringsbyraerna www.mol.fi
Folkpensionsanstalten www.fpa.fi
Utbildningsfonden www.koulutusrahasto.fi

Yrkesinriktad utbildning inom rengdringsbranschen

Utbildningsstyrelsen www.utbildningsstyrelsen.fi
Arbetarnas Bildningsférbund www.tsl.fi
JHL www.jhl.fifkurser

Info om alterneringsledighet och dess inverkan pa pensionen

Arbets- och néringsbyraerna www.mol.fi
Arbetsldshetskassornas samorganisation www.tyj.fi
Folkpensionsanstalten www.fpa.fi
Pensionsskyddscentralen www.pensionsskyddscentralen.fi
Keva www.keva.fi

Social- och hilsovardsministeriet www.stm.fi

Pensionsinfo
Kommunernas pensionsforsakring www.keva.fi
Pensionsskyddscentralen www.pensionsskyddscentralen.fi
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Blankett for kartlaggning av tid som anvinds till anstaltsvarden

ANSTALTSVARDARENS UPPGIFTER
Anstalt:

Klinik:

Avdelning:

Uppgift |vardag/min | 16r/min | son/min

Patienternas maltider, matlagning, -utdelning och efterarbete

frukost

lunch

eftermiddagskaffe

kvallsmaltid

diet

mellanmal

vatskelistor

disk

annat arbete

Underhall

skotsel av redskap

textilvard

skotsel av baddar

skotsel av skor och tofflor

vaxtskotsel

skotsel av anordningar och hjdlpmedel

skotsel av leksaker

annat arbete

Kundbetjaning och service

hjalpa patienter

transportera patienten, dokument

skota drenden (pa patientens begéran)

annat arbete
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Omsorg

badning

byta klader

byta bldja

mata

hudvard

dela ut mediciner fran bricka

lasa och halla séllskap

hjalpa pat. att rora pa sig

hjalpa pat. till och fran WC

Rengdring (faststills enligt stiddimensioneringen)

underhéllsstadning

periodisk stadning

stddning av utséndringar

grundstddning

annat

Avfallshantering

sortera

fora bort

annat

Egen aktivitet

rapport

utbildning

informationsforsérjning

moten kring utveckling
av arbetet och arbetskollektivet

personalens geémensamma eveneémang

annat

Chefens underskrift



JHL:s regionkontor

Birkaland
Rautatienkatu 10, 33100 Tammerfors
tfn 010 7703 620

Egentliga Finland (betjanar ocksa pa svenska)
Kladesfabriksgatan 4, 20100 Abo
tfn 010 7703 700

Huvudstadsregionen
Aspnésgatan 14, 00530 Helsingfors
tfn 010 7703 340

Lappland
Rovakatu 26 A, 96200 Rovaniemi
tfn 010 7703 600

Mellersta Finland
Kalevankatu 4, 40100 Jyvaskyla
tfn 010 7703 580

Satakunta
Isolinnankatu 24, 28100 Bjérneborg
tfn 010 7703 670

Syddstra Finland
Kymmene
Koulukatu 23, 53100 Villmanstrand
tfn 010 7703 590
Sédra Savolax
Vuorikatu 11 A 4, 50100 S:t Michel
tfn 010 7703 550
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Sddra Finland

(betjanar ocksa pé svenska)
Hameenkatu 25-27, 11100 Riihimaki
tfn 010 7703 680

Uleaborg

Mikelininkatu 31, 90100 Uledborg

tfn 010 7703 610
Kajanaland
Kauppakatu 22 B, 87100 Kajana
tfn 010 7703 570

Osterbotten (betjinar ocksa pa svenska)
Storaldnggatan 43, 65100 Vasa
tfn 010 7703 640

Ostra Finland
Norra Karelen
Ylasatamakatu 7 B 13, 80100 Joensuu
tfn 010 7703 650
Norra Savolax
Puistokatu 6, 70110 Kuopio
tfn 010 7703 660

www.jhl.fi
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