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1. REKRYTERING, ANSTALLNING OCH CHEFSKONTRAKT

Sid

1.1  Anstillningsformer _ 3
1.2  Anstillningsrutin 3
12.1 Intervjurutin 4
1.2.2 Checklista nyanstillning 7
1.3  Anstiillningskontrakt 7
1.4  Bisyssla 7
1.5  Chefskontrakt 7
1.6  Chefstillsittningsrutin 8
1.7  Examensarbete och praktik 9
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PERSONALHANDBOK

Volvo Data AB
1.1 ANSTALLNINGSFORMER
se Tjdnstemannaavtalet.
1.2 ANSTALLNINGSRUTIN

Varje rekrytering skall grundas pi ett tydligt kompetens- och resursbehov inom berérd
avdelning/enhet. Det 8ligger dirfor varje chef att, innan beslut fattas om att rekrytera, noga
prdva behovet av en rekrytering mot de planer som styr verksamheten.

Beslut om att rekrytering skall ske fattas av chef 6ver chef vid all rekrytering.
Vid chefstillsittning géller sirskilda regler, se 1.6.

Alla lediga befattningar skall annonseras. Annonsering skal! alltid ske internt och kan vid
behov dven ske externt. Intern annons ér tillricklig om det bedoms att efterfrigad kompetens
finns inom féretaget. Beslut om extern annons fattas av berérd chef och personalman i
samrid.

Annonsforslag skrivs av berord chef och faststills i samrad med personalmannen.
Extern annons, inkl Volvo Nu, skall godkinnas av Informationschefen.

Alla lediga befattningar skall annonseras i tvd veckor. Avsteg kan ske efter
overenskommelse med de fackliga organisationerna.

Intern annonsering sker pé anslagstavlor, i memo i AT/BB under VDJOBB och p4
Volvo Datas hemsida i Intranet.

Beslut om vem som skall anstillas fattas i samrid mellan chef och chef éver chef.
Arbetsbeskrivning
Vid nyanstéllning och forindring av arbetsuppgifter skall ny arbetsbeskrivning upprittas.

Inom en vecka efter forsta arbetsdagen skall det finnas en ARBETSBESKRIVNING
framtagen for den nyanstillde. Beskrivningen skall upprittas enligt den standard, som
faststillts for Volvo Datas kvalitetssystem. Mallar finns i AT/BB under VDPBOK - Malt
Individuell Arbetsbeskrivning, Mall Generell Arbetsbeskrivning och Mall Individual job
description.

Beskrivningen skall liggas in i AT/BB, dér den skall ligga kvar tills dess att den behdver
uppdateras eller att den skall tas bort p g a att den anstéllde fir en ny befattning eller lamnar
foretaget. Beskrivningen skall alltid skickas av medarbetarens nérmaste chef pa memo till
enhetens kvalitetsombud, som svarar for att den blir inlagd i AT/BB. En forteckning dver
aktuella Q-ombud finns i AT/BB - QKVAL.
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och

1.2.1 INTERVJURUTIN

Kom alltid ihdg, att en intervju 4r en viktig héndelse, inte minst for den arbetssdkande.
Genom att annonsera och sedan kalla till intervju, har vi skapat férvintningar. Den sékande
forbereder sig alltid noga infor en interviu och &r alltid inst4lld pa att gbra eft gott intryck.
Det 4r di var skyldighet att behandla ALLA sokande med samma respekt. Det gor vi genom
ett trevligt och positivt bemétande, genom att vara vl forberedda infor en intervju och att
hilla vad vi lovar avseende besked m m.

Syftet med en intervju ar bl a:

«  att skaffa sig information om sddana uppgifter och data som inte finns i
ansdkningshandlingen

»  att skaffa underlag for bedémning av personliga egenskaper (t ex muntlig
uttrycksforméga, stabilitet, social kontaktférmaga, mognad)

« att limna information om arbetsuppgifter och om foretaget i syfte att ge den s6kande
underlag fér en beddmning om foretag och befattning svarar mot fdrvintningarna

«  att skapa goodwill for foretaget, sd att alla intervjuade fir en positiv bild av foretaget -
en bild som de sedan gérna formedlar till andra.

Forberedelse infor en intervju:

Ténk igenom vad Du vill med intervjun. Som stdd upprittar Du en kravprofil tillsammans
med personalman for den aktuella befattningen. Dér skall framga krav pé bl a:

» teoretisk utbildning; vilken niva och vilken inriktning

» praktisk erfarenhet; innehall, omfattning, ansvar och befogenheter
« personliga egenskaper; specificerade och definierade

»  korkort, mojlighet att resa en del i tjinsten om sé behdvs.

Kravprofilen skall 4ven utgd frin de krav som kan komma att stéllas pa
befattningen/befattningshavaren pa lingre sikt. Det innebér att man skall géra bedémningen

ett vidare perspektiv dn den annonserade befattningen, d v s man anstiller till Volvo Data
inte till en speciell befattning.
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Om det ir tvd som intervjuar samtidigt, 4r det viktigt att sinsemellan gora upp om vilka
roller man skall ha under intervjun; vem som berittar om foretaget, vem som gor ev
anteckningar

etc. Boka en lugn och trevlig lokal, undvik att sitta i det egna rummet. Se till att det finns

kaffe/te att bjuda pé, det brukar uppskattas,

Undvik att forldgga intervjuer till lunchtid - de flesta ménniskor behéver den tiden for mat

och vila. Fir man inte det, s4 4r prestationsformégan siimre - och det dr ju inte i den

situationen man vill moéta en arbetssdkande.

Planera in vil tilltagen tid for intervjun - om intervjun sker under tidspress blir resultatet
simre i de flesta fall.

Intervjun

Intervjun borjar normalt med att vi beréttar om vér filosofi, virderingar, organisation och
verksambet med start uppifrén for att sluta med den enhet/avdelning som #r aktuell, L4t inte
detta avsnitt bli for 1dngt. Den stkande &r i de allra flesta fall mentalt forberedd for att prata -
inte for att lyssna i forsta hand! Blir det for lang inledning fran vér sida, ar det risk att den
sokande tappar engagemang och blir passiv.

Huvudomraden, som bor ingd i en intervju ér;

»  Nuvarande anstilining

+ Niarmast tidigare arbeten

»  Utbildning

»  Fritidsintressen

»  Personliga forhallanden

+  Framtidsplaner

+  Vad hinder efter intervjun

« Namn pé referenser

Forsok att genomfora intervjun i en avspind atmosfir, dé dr det littare att tala 6ppet och
arligt. Ténk p4 att ha dgonkontakt - utan att stirra den sdkande i 6gonen.
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Att tinka pa:

Borja med en mjuk 6ppning, dvs prata “véder och vind”.
Klargor syftet med intervjun.
Ta helst, men inte tvingsmaéssigt, ett frigeomrade i taget.

G4 fran mera konkreta, nirliggande omraden till mer kidnsloméssiga och
svérverbaliserade.

Forsok att hitta mjuka évergingar mellan olika frageomriden.

Inled varje frigeomride med en vid friga, for att sedan folja upp med mera preciserade
fragor.

L4t den intervjuade vara den aktiva parten - undvik frigor som kan besvaras med ja eller
nej. Var inte ridd att g tillbaka till oklarheter.

Lyssna hela tiden pa vad den intervjuade séger, tink inte pa vilken nésta friga som skall
stéllas.

Ge akt pa eget och den skandes sprak och gester.

Var inte riadd for tystnaden, bade intervjuaren och den intervjuade behover tinka efter
ibland. Undvik att stressa intervjun.,

Undvik att ge uttryck for virderingar av svaren.
Still en fraga i taget.

Avsluta med en klar information om fortsittningen av anstillningsdrendet. Lova inte
alltfor snabb hantering - var realistisk.

Gor sjilv en sammanfattning omedelbart efter intervjun. Efter nigra timmar har
visentliga delar fallit ur minnet.

Nagra vanliga fel att se upp med:

*

Intervjuaren har inte gjort klart for sig vad han vill med intervjun - den intervjuade styr.
Intervjuaren lyssnar daligt - &r for upptagen med att tinka ut nya fragor,

Intervjuaren forekommer svaret, ger det delvis eller helt sjélv.
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+ Intervjuaren drar upp tempot for hogt - det ges inte tid att tinka frin nagot hall.

* Intervjuaren avslutar kantigt, s4 att den intervjuade ar osdker om fortsittningen bade vad
giller aktiviteter och tid.

1.2.2 CHECKLISTA - NYANSTALLNING

1.3

1.4

1.5

Se memo AT/BB VDPBOK "Checklista - nyanstilining”.

ANSTALLNINGSKONTRAKT

Varje anstéillning som varar minst en manad skall bekréftas med ett skriftligt
anstillningsavtal, som undertecknas av personalman. Detta gors pa blankett
OVERENSKOMMELSE OM ANSTALLNING och skall vara klart innan anstédllningen
paborjas om inte sirskilda skal foreligger.

Anstillningsdverenskommelsen innehdller dven en sekretessforbindelse.

Vidare skall varje forlindring av arbetstid, bekriftas i ett avtal - ANDRADE

ANSTALLNINGSFORHALLANDEN. Avtalen, som uppréttas av personalman, forvaras i
resp. anstillds personakt pa Personal.

BISYSSLA

Den anstillde far inte bedriva verksamhet for ett foretag, som konkurrerar med Volvo Data.
Anstillda p& Volvo Data fir inte heller ataga sig uppdrag eller bedriva verksamhet som kan
inverka menligt pd arbetet. Samrédd skall ske med niirmaste chef och personalchef om den
anstéllde avser att ata sig uppdrag eller bisyssla av mera omfattande slag.

CHEFSKONTRAKT

Upprittas mellan foretaget och varje chef.

En beskrivning av Volvo Datas ledarskapssyn, inkl chefskontrakt, finns i Ledarskapspaketet.
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1.6

CHEFSTILLSATTNINGSRUTIN
Allmint

Rutinen skall anviindas vid alla chefstillséttningar, samt ledande enmansbefattningar inom
Volvo Data, forutom VD och vice VD,

Det dr angelédget for sivil foretaget som den sékande att urvalsprocessen inte onddigt
forldngs, men snabbheten far inte dventyra kvalitén.

Det dr visentligt att arbetet bedrivs med stor Sppenhet och stort fértroende mellan samtliga
inblandade. Arbetet i referensgruppen ir sekretessbelagt 4ven efter det att tillséttning skett.

Avsikten med denna rutin ér:

- att f4 chefer som arbetar utifrdn Volvos och Volvo Datas grundliggande vérderingar och
utvecklar och tillvaratar gruppens majligheter pa bista sétt

- att siikerstilla personalens delaktighet vid chefstillséttningar

- ait sikerstilla en sa bred forankring som mdojligt for den kandidat som slutligen viljs.

Rutin

Ansvarig for efterlevnad av chefstillséttningsrutinen dr berdrd personalman.
I ansvaret ingr att:

1. Anmila vakant chefsbefatining till SIF och CF.

2. Bilda en referensgrupp med fSljande deltagare, som har mandat att foretrida sin,
grupp/organisation:
- sidoordnade chefer utser representant
- direkt understilld personal utser representant(er)
- representant(er) for SIF och/eller CF
- ev. representanter for andra intressegrupper

OBS! Tillsittande chef ingdr ¢j i referensgruppen.

3. Informera referensgruppens medlemmar vid forsta sammantridet om denna
rutin.

4. Ta fram en kravlista for befattningen, vilket gors vid ett forsta mote med
referensgruppen. Vid detta méte medverkar dven tillsdttande chef.

5. Tillsammans med tillsittande chef utarbeta annons utifrdn den kravlista som
referensgruppen kommit fram till.
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1.7

10.

Referensgruppen utvirderar vilket behov av analysverktyg som foreligger vid denna
chefstillséttning.

Namnen pé alla sbkande presenteras for referensgruppen, som beslutar om man vill
1 intervjua ndgon eller ndgra av dessa innan man limnar sitt forslag till tillsittande chef,

Information om vér chefstillsittningsrutin och innebdrden av den, ges till sbkande av
tillséttande chef.

Vid ett gemensamt méte med referensgruppen redogor tillsdttande chef for sitt beslut,

SIF och CF har méjlighet att begéra fem arbetsdagar for att anmila kompletterande
eller avvikande synpunkter. Om sé inte sker kan tillsdttandet genomforas.

11. Innan information gar ut om vem som har blivit tillsatt, skall dvriga sékande ha fatt

12.
om

besked om att de inte fétt befattningen. De stkande som intervjuats, skall ha muntlig
information.

Referensgruppens medlemmar skall finnas med pa distributionslistan nir information

den tillsatta befattningen blir offentlig i foretaget.

EXAMENSARBETE OCH PRAKTIK

Volvo Data tar varje r emot ett antal examensarbetare och praktikanter. Skilen att
ta emot examensarbetare och praktikanter &r flera:

det ger fortaget ett gott rykte bland studenter och pa arbetsmarknaden

examensarbete, och ofta praktik, dr en forutsittning for att studenten skall fa ut sin
examen - och diir har vi en skyldighet att hjilpa till.

studenten far arbetslivserfarenhet, vilket hojer kvaliteten p4 arbetssokande frén
hogskolorna.

néringsliv och utbildningsenheter kommer nirmare varandra. Foretaget fir nya impulser
och infallsvinklar pa de utbildningar som finns och méjlighet att pAverka utbildningen.

Examensarbetare och praktikanter dr en utmirkt rekryteringskilla

Ténk pa att:

ge examensarbetare och praktikanter en handledare.

en sekretessforbindelse skall skrivas under tillsammans med en Sverenskommelse att
Volvo Data éger all ratt till uppsatsen vid examensarbeten. Blanketter till detta finns hos
Personal.

ersdttning for examensarbeten utgér med en fast summa per hégskolepoing.
Ersittningen ir skattepliktig. Kostnaden belastar respektive avdelning,

meddela Personal att ni har examensarbetare hos er och efter slutfort arbete skall en
kopia av uppsatsen limnas till Personal for arkivering,
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2. AVGANG
2.1 Avgiang 11
2.1.2 Checklista slutar 11
2.2 Bolagsivergang 11
23 Tjanstgoringsintyg och betyg 11
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2.1

AVGANG

Uppsigningstiden &r reglerad i avtal och 4r beroende av den anstilldes dlder och
anstillningstid. Se Tjinstemannaavtalet.

Om den anstillde dnskar forkorta anstillningstiden, méter det inga hinder om dennes chef
accepterar, Uppségning skall ske skriftligen och undertecknas av chef och den anstillde pa
blankett "ANSTALLNING UPPHOR”.

Dodsfall
Om en medarbetare avlider, tag omedelbart kontakt med nédgon pa Personal.

Pensionering

Vid pensionering samt eventuell uppvaktning i samband darmed, tar chefen kontakt med
enhetens personalman. Se 6.7 Uppvaktning.

2.1.2 CHECKLISTA - SLUTAR

2.2

2.3

Se memo AT/BB VDPBOK "Checklista - sluta”.

BOLAGSOVERGANG

Vid direktéverging till annat bolag inom koncernen giller att outtagen intjéinad semester
samt ev. tidbank, flyttas med till det nya bolaget. Vidare tar den anstéllde med sig den
sammanlagda koncernanstillningstiden till den nye arbetsgivaren.

TIJANSTGORINGSINTYG OCH BETYG
Tjanstgoringsintyg

Den anstillde kan pé begédran fi ett tjéinstgbringsintyg under pdgdende anstillning av sin
nirmaste chef eller av Personal.

Tjanstgoringsintyget skall innehélla:

+  Fullstindigt namn

¢ Personnummer

«  Foretag, avdelning och tjanstgbringstid - (14ngre frinvaroperioder kan anges, men
utan skil)

» Ev huvudsakliga arbetsuppgifter
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Tjanstgoringsbetyg

Nir den anstillde har sagt upp sig eller blivit uppsagd, skall chef alltid utfirda ett
tjanstgdringsbetyg, om anstallningstiden dverstiger sex ménader.

Betyget skall dverldmnas sista arbetsdagen!

Tjinstgoringsbetyget skall innehélla foljande uppgifter:

Personuppgifter

» fullstdndigt namn

+ personnummer

« foretag, avdelning och tjanstgoringstid (langre frinvaroperioder kan anges men utan
skal}

Befattningsbeskrivning

« huvudsakliga arbetsuppgifter och proportionen mellan dem
« viktig information om arbetsmetoder, teknik och hjdlpmedel
« kontakt- eller informationsverksamhet

« speciella uppdrag

Framtridande arbetskrav i befattningen

« initiativ- och ansvarstagande, ledarforméaga

«» samarbets-, anpassnings- eller uttrycksférméga
» teoretiska grundkunskaper, yrkeserfarenheter

« arbetskapacitet, grundlighet, noggrannhet

Vitsord

dels omddmen om

« yrkesskicklighet och intresse i de visentligaste arbetsuppgifterna
dels allminna omdémen om

« uppforande och personliga egenskaper

Betygsexempel, se AT/BB VDPBOK "Betygsexempel”.
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3. LEDIGHET/FRANVARO

Sid
3.1 Alimant 14
3.2 Delpension 14
3.3 Facklig verksamhet 15
34 Flextid 15
3.5 Foraldraledighet 15
3.6 Kompensationsledighet for skiftarbete 17
3.7 Kompensationsledighet for overtidsarbete 17
38 Militirtjanst o dyl. 17
39 Nirstiendevard 17
3.10 Offentliga fortroendeuppdrag 18
3.11 Permission 18
3.12 Semester 19
3.13 Sjukdom/Rehabilitering 20
3.14 Tjanstledighet 21
315 Utbildning 22
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3.1

3.2

ALLMANT

Ansikan om ledighet

Ledighet begérs hos ndrmaste chef i s& god tid som mojligt. Lingre ledighet bor ansékas om
senast tvd mdanader i forvig,

Léangtidsfranvaro

Vid frénvaro for lingre tid dn en manad sénder chef in "Underrittelse om tjinstledighet",
Denna dtgérd medfor att

*  lOnen stoppas
. franvaron kodas av Personal

OBS! Nir medarbetaren skall &tergd i tjdnst séinds dndringsuppgift till Personal.
Arbete under tjinstledighet

Om tjéinstemannen arbetar pa foretaget under beviljad tjanstledighet (kortare tid dn en
ménad) utgar 16n med faktorn manadslén per timma.

166

In- och utstémpling sker pa ett tillfilligt tidkort. Nir arbetet ér slutfort sénder chefen
tidkortet med utrdknat antal gjorda timmar till Personal,

For arbete under tjinstledighet, lingre period 4n en ménad, utgir tjinstemannens ordinarie
16n.

DELPENSION

Lagen om delpensionsforsikring mojliggdr for anstillda mellan 61 och 65 4r att kombinera
deltidsarbete med delpension.

For ritt till delpension fordras bl a enligt lagen att man minskar sin arbetstid som anstilld
med minst fem timmar per vecka och att deltidsarbetet efter minskningen motsvarar i
genomsnitt minst 17 timmar per vecka. Dessutom skall man vara bosatt i Sverige och ha
atbetat under minst fem av de senaste tolv ménaderna samt ha haft ATP-grundande inkomst
under minst tio ar efter 45 &rs dlder.

Ersitining ges for arbetsminskning om hogst 10 timmar/vecka.

Lagen ger inte den anstélide rétt till forkortad arbetstid.

Chef skall i positiv anda préva ansdkan om deltid for medarbetare som onskar ansdka om
delpension.
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3.3

34

35

Uppgifter om delpensionens storlek limnas av Forsikringskassan samt, om inkomsten
Gverstiger 7.5 basbelopp, av SPP.

FACKLIG VERKSAMHET

Villkoret ir att ledigheten avser facklig fértroendeman och &r nédvindig for det fackliga
uppdraget.

Ledigheten fir inte forldggas sa att den i betydande utstrickning hindrar arbetets normala
gang.

Lon och andra anstéillningsforméner dr ofdrindrade om ledigheten avser facklig verksamhet
pa arbetsplatsen.

Franvaron kodas med kod 55 (facklig verksamhet med 18n,), eller kod 57 {facklig
verksamhet utan 16n).

Facklig utbildning, se 3.15.

FLEXTID

Vid franvaro hel dag med tid ur flexbank anges franvarokod 73. OBS tiden skall d4 gj
medrédknas i flexrutan.

Utnyttjande av flextid del av dag, se 4.4 Flextid.

Detta giller ej Koping - se lokalt avtal.

FORALDRALEDIGHET
Riitt till ledighet

Ritten till ledighet for vird av barn finns reglerad i Foraldraledighetslagen.
Dom vanligaste ledighetsformerna ér:

- ledighet med anledning av barns fodelse (kod 40)
- ledighet med tillfillig fordldrapenning t ex vid bams sjukdom (kod 45)

Ledigheten vid barns fodelse 4r semesterlonegrundande i hogst 120 dagar per fordlder och

barn samt for ensamstiende fordlder i 180 dagar.
Vid tillfillig fordldrapenning &r all ledighet semesterlonegrundande.
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Ledighet utan férildrapenning

Forildrar har ritt att vara helt lediga fran arbetet till barnet fyllt ett och ett halvt ar,

Direfter finns en laglig ritt att forkorta sin arbetstid ner till 3/4 av normal ordinarie arbetstid
tills barnet fyllt itta 4r, eller avslutat sitt frsta skoldr. Forkortningen skall spridas éver
samtliga arbetsdagar.

Om sdrskilda skil foreligger kan chef och medarbetare 6verenskomma om annan
forldggning av ledigheten.

Vid férkortning av arbetstiden skall arbetstagaren i méjligaste man behalla sina
arbetsuppgifter. Endast om detta dr omojligt fir arbetsgivaren omplacera arbetstagaren.
Omplaceringen skall ske inom ramen for arbetstagarens anstéliningsavtal.

Ledighet utan fordldrapenning 4r inte semesterlonegrundande.

Omplacering under graviditetens slutskede eller havandeskapspenning

Arbetstagare som p g a havandeskap inte kan utfora fysiskt pafrestande arbetsuppgifter har
rétt att bli omplacerad till ett mindre anstriingande arbete med bibehéllna
anstillningsférméner. Arbetsférmagan skall vara nedsatt med minst hilften.

Denna riittighet géller fr o m den sextionde dagen fore beriiknad tidpunkt for bamets fodelse.
Om en kvinna inte kan omplaceras, har hon ritt till ledighet med havandeskapspenning.
Ledigheten dr semesterlénegrundande.

Anmilan

Anmilan om ledighet med forsldrapenning skall ske till chef senast tvd manader fore
ledighetens borjan. Det 4r viktigt att den anstillde ocksa anger hur l4ng tid ledigheten 4r
avsedd att paga.

Den som vill utnyttja sin ritt till omplacering (havandeskapspenning) skall anmiila detta
minst en manad i forvig.

For anmélan om foréldraledighet anviinds blanketten "Underrittelse om tjinstledighet”.
Tjanstebil

Privat leasing under forildraledigheten, se kapitel 7.6.
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3.6

3.7

3.8

3.9

KOMPENSATIONSLEDIGHET FOR SKIFTARBETE

Franvaron kodas med kod 72.

KOMPENSATIONSLEDIGHET FOR OVERTIDSARBETE

Frdnvaron kodas med kod 71 (tidbank}), timmar och perioder.
Se 4.17 Overtid.

MILITARTJANSTGORING

Franvaron kodas med kod 51, repetitions- och civilforsvarsdvning eller kod 52 for
reservofficersdvning.

Ledigheten dr semesterlénegrundande i 60 dagar per intjéinandedr.

Om anstéllningen varat minst fem &r betalar foretaget ev inkomstforlust vid repetitions- och
civilforsvarsutbildning.

Vid reservofficersutbildning betalas eventuell inkomstforlust om anstillningen varat tv ar
eller mera.

En kopia pa Forsdkringskassans kvitto, forsett med anstéillningsnummer skall skickas till

Personal, for att fa ritt antal semesterdagar och ev ersittning for inkomstforlust.
Verkskydds6vning betraktas som tjinsteuppdrag och kodas med kod 70.

NARSTAENDEVARD

Franvaron kodas med kod 48,
Ledigheten giller i samband med att en svart sjuk person vardas av en nérstdende.

Arbetstagaren skall ha personliga relationer till den sjuke. Forsikringskassan bedémer och
betalar ut eventuell erséttning.

(Lidngden pa ledigheten far vara hogst 240 dagar under vardad persons livstid.)
Ritt till 16n foreligger inte.

Ledigheten dr semesterldnegrundande i hogst 45 dagar.

Arbetstagaren har riitt att avbryta sin ledighet i forvig och dterga till arbetet.
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3.10 OFFENTLIGA FORTROENDEUPPDRAG etc

3.11

Ledighet ges for vissa politiska uppdrag, exempelvis i kommunstyrelse, sociala nimnder
eller forvaltningsutskott.

Ledigheten fir vara s4 ling som behdvs for uppdraget, dock inriknas ej tid for "inlisning"
etc. Erséttning for férlorad inkomst utgdr vid sddana deltidsuppdrag.

PERMISSION

Franvaron kodas med kod 290,

Permission for hogst en dag beviljas av nirmaste chef vid

-

hastigt pAkommen sjukdom inom familjen (d& ersittning inte utgar fran
Forsakringskassan)

néra anhorigs dodsfall

néra anhorigs begravning (med nira anhorig avses frimst make/maka, sambo,
fordldrar, barn, syskon)

lakarbesok under del av dag

sjukbesdk pa foretagshilsovarden
forstagingsbesok hos tandlikare vid akut Akomma
egen 50-4rsdag

eget brollop

egen flyttning, (permanent avflyttning fran ordinarie till ny fast bostad)

Permission for flera dagar kan beviljas efter samrad med personalman.
Permission fér inte forliggas under annan pdgdende ledighet,

L6n och andra anstéliningsforméner dr oforindrade.

Ledigheten ir semesterldnegrundande.
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3.12

SEMESTER

Tidkortet kodas med kod 60. (Semester tas alltid ut i kel dagar).

Semesterdret, &r det ar d& semesterledigheten tas ut.

Semesterdret avser perioden 1 april - 31 mars.

Intjdnandedret, den tiden da betald semesterledighet tjdnas in, &r ndrmast foregiende
tolvmanaders period.

Sjukdom under semesterledighet

Vid sjukdom under semestern skall anmaélan som vanligt ske till chef eller stillféretridande
chef. Se 3.13.

Sparade dagar

Om man har fler &n 20 dagars semester, kan de dverskjutande dagarna sparas i maximalt
fem ar.

Om arbetstagaren inte tagit ut sina semesterdagar fére den 31 mars, sparas det maximala
antalet dagar regelméssigt.

Arbetstagaren bestdmmer sjélv vilket &r sparad semester skall tas ut.

Lon for "sparade” dagar, berdknas pd samma sitt som ordinarie semesterlén. Hinsyn tas
hirvid till sysselsittningsgraden det 4r sparandet skedde. Har man séledes bytt mellan heltid
och deltid, pdverkar detta semesterlénen vid uttag av de sparade dagarna (se
sarbestimmelser deltidsanstéllda nedan).

Det ar sparade dagar tas ut 4r det inte tilldtet att samtidigt spara av innevarande ars
semesterdagar.

Nyanstillning
Tj4nsteman som borjar sin anstillning fore den 1 september, har ritt till 25 obetalda
semesterdagar under innevarande semesterir. Tjénsteman som borjar sin anstilining den 1

september eller senare, har rétt till fem obetalda semesterdagar.

All semester 4r semesterlénegrundande frdnvaro.

SARBESTAMMELSER DELTIDSANSTALLDA

Semester

For deltidsanstéllda giller att semester skall liggas ut d4ven pa arbetsfria dagar.

Den sammanlagda semesterledigheten far inte bli lingre 4n for motsvarande heltidsarbete.

For att utbetalning av semestertilligget skall ske pé ritt sétt, dr det nddvindigt att dven
arbetsfria dagar kodas med kod 60.
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3.13

Fordelning av semester mellan arbetsdagar och arbetsfria dagar

Fordelning av semesterdagarna (25 eller 30 dagar) mellan arbetsdagar och arbetsfria dagar,
sker i samma proportion som deltidsarbetstiden i forhaliande till heltid enligt formeln nedan:

Antal arbetsdagar per vecka

5 X antal bruttosemesterdagar som skall utldggas
Med "antal arbetsdagar per vecka", menas antalet arbetsdagar per helgfri vecka i genomsnitt.

Med bruttosemesterdagar menas de for tjinstemannen aktuella semesterdagarna (25 eller
30 dagar).

Sysselsiattningsgrad

Med sysselsittningsgrad menas tjinstemans arbetstid i forhdllande till full ordinarie
arbetstid.

Har olika arbetstider forekommit under intjinandedret riknas sysselsittningsgraden ut for
varje sddan period. De s& framriknade talen summeras till en total sysselsittningsgrad for
anstéillningstiden under intjanandedaret.

Justering av semesterlon

Om tjinstemannen under intjdnandedret haft annan sysselsittningsgrad 4n vid
semestertillfillet, skall den vid semestertilifillet aktuella ménadslonen proportioneras i
forhallande till hans andel av full ordinarie arbetstid under intjinandedret.
Semestertilligg

Semestertilligget = 0,8% av den proportionerade manadslénen per betald semesterdag.
Semestertillagget for max 20 dagar betalas ut i juni manad som ett férskott, som dras

tillbaka i september di dven eventuell justering av semesterldnen gors. Samtidigt betalas
semestertilldgget ut for under sommaren uttagna semesterdagar.

SJUKDOM/REHABILITERING

Franvaron kodas med kod 10.
Sjukanmélan gors till ndrmaste chef. Fr o m 8:e kalenderdagen krivs lidkarintyg, som skickas
till Personal.

Efter den sk arbetsgivareperiodens slut anmils sjukfallet av foretaget till Forsikringskassan

for utbetalning av sjukpenning.
Kopia av Forsikringskassans kvitto skickas av den anstillde till Personal.
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3.14

Forsta arbetspasset i varje sjukperiod dr karensdag. Antalet karensdagar 4r begrinsat till tio
per 4r. Vid aterinsjuknande inom 5 dagar riknas ingen ny karensdag.

Sjukdom eller arbetsskada, 25%, 50% eller 75% sjukskrivning

Franvaron kodas med kod 13 vid 25%, 50% eller 75% sjukskrivning p g a sjukdom eller
arbetsskada. Se dven “Tidkortskodning tjinsteman”.

Sjuklon
Se Tjanstemannaavtalet.
Rehabilitering
Arbetsgivaren har ett uttalat rehabiliteringsansvar for sina anstillda.
Det innebir att arbetsgivaren har ett forstahandsansvar att uppmérksamma och utreda behov
av rehabilitering.
P4 Volvo Data géller foljande:
Nir en medarbetare varit sjuk mer éin fyra veckor i foljd eller haft fler 4n fem
sjukdomstillfillen per 16pande tolvmaénaders period, tar personalmannen kontakt med
berérd chef. Chefen skall tillsammans med den anstillde diskutera eventuelia atgarder.
Samrad med den fackliga organisationen skall ske om medarbetaren s& medger.
I korthet géller foljande regler:
»  De som berdrs dr medarbetare som;

- dr sjuka mer &n fyra veckor i foljd, eller

- har upprepad sjukfrinvaro (fler 4n fem tillfillen/ar), eller

- gjélva begir en rehabiliteringsutredning

»  Chefen gor tillsamnmans med medarbetaren en rehabiliteringsutredning som skickas till
Forsakringskassan. Arbetsgivaren vidtar under tiden mdjliga rehabiliteringsitgirder.

»  Forsdkringskassan gor en rehabiliteringsplan.

TJANSTLEDIGHET
Anvind kod 25,

Nirmaste chef kan bevilja tjdnstledighet, som ej avser lagstadgad ledighet,
for hogst en vecka. Vid langre tjanstledighet skall samrad ske med berord personalman.
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3.15

Tjanstledighet dr inte semesterldnegrundande.

UTBILDNING

Studieledighet

Ledigheten kodas med kod 21.

For ritt till ledighet enligt studieledighetslagen, méste arbetstagaren ha varit anstiild hos
arbetsgivaren de senaste sex méanaderna eller sammanlagt minst tolv manader de senaste tva
aren.

Studierna skall ha en planmaéssig upplaggning.

Studieledigheten giller s4 linge arbetstagaren kan uppvisa studieplan,

Chef meddelar Personal pa speciell blankett, "Underriittelse om tjinstledighet", minst en
mdnad innan ledigheten bérjar.

Chefen kan uppskjuta studieledigheten i higst sex manader. Facklig utbildning och
utbildning under hogst en vecka kan uppskjutas i hogst tvd veckor. Fér lingre uppskov krivs
samtycke med arbetstagarorganisationen.

Forlingning ses som en ny ledighetsansikan och kan skjutas upp av arbetsgivaren.

Vid en veckas ledighet finns ingen anmélningstid for avbruten ledighet. Vid mer &n en
veckas ledighet, men mindre #n ett 4r, 4r anmélningstiden tva veckor. Vid mer #n ett ars
ledighet dr anmélningstiden en ménad.

Ingen 16n eller andra anstillningsforméaner utgér fran foretaget.

Facklig utbildning med lén.

Ledigheten kodas med kod 56.

Ledighet for facklig utbildning giller enbart fértroendevalda.

Utbildning i frégor som ror fackliga &mnen och har betydelse for verksamheten pa
arbetsplatsen ger ritt till ledighet. Anstkan provas av Personal.

Lon och andra anstéllningsforméner r ofordndrade. Frénvaron dr semesterlénegrundande,
Facklig utbildning utan lén.
Ledigheten kodas med kod 58.

For facklig utbildning som inte direkt beror den fackliga verksamheten pa arbetsplatsen, kan
ledighet beviljas av Personal.

Ingen 16n utgér fran foretaget, men frinvaron dr semesterlonegrundande i 180 dagar.

22 (55)



PERSONALHANDBOK
Volvo Data AB

Facklig information pa betald tid.
§ 10 Utvecklingsavtal SAF-LO-PTK:

“Facklig medlem har ritt att pa betald tid hdgst 5 timmar per 4r delta i av lokal
arbetstagarorganisation ordnade fackliga méten pa arbetsplatsen i frigor som ror
forhallandet till arbetsgivaren eller som i 6vrigt har samband med den fackliga
verksamheten vid foretaget,

Med beaktande av den forbundsanpassning som kan ha gjorts skall den narmare
tillimpningen av denna bestdmmelse dverenskommas mellan arbetsgivaren och den lokala
arbetstagarorganisationen. Harvid skall beaktas att méte forldggs s4 att det medfor minsta
mojliga stdrningar for produktionen eller arbetets behoriga gang, I normalfallet forliggs
métet utanfor ordinarie arbetstid, varvid dvertidsersittning utges. Efter lokal
Overenskommelse kan motet forldggas pa ordinarie arbetstid. D4 skall i den betalda tiden
inrdknas tid som atgar for forflyttning till och fran métet.”
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Volvo Data AB
4. ARBETSTID

Sid
4.1 Arbetstid 25
4.2 Arbetsberedskap 25
4.3 Avbrott i veckovila 25
4.4 Flextid 26
4.5 Forskjuten arbetstid 26
4.6 Hemterminal 26
4.7 Nattarbete 27
4.8 Omfordelad tid 27
4.9 Rast 27
4.10 Reskostnader 27
411 Restidsersittning 28
4.12 Telefonsamtal i bostaden 28
4.13 Tidbank 28
4,14 Tidkort 29
4.15 Tillaggstidkort 29
4.16 Utbildning 29
4.17 Overtid 29
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4.1 ARBETSTID

4.2

4.3

Arbetstidens omfattning etc finns reglerad i den allméanna lagstiftningen och i
arbetstidsavtalet mellan SAF och PTK.

Den ordinarie arbetstiden far uppga till hogst 40 timmar per vecka (for skiftgaende till hogst
38 timmar per vecka) i genomsnitt pa fyra veckor.

Ordinarie arbetstid dagtid (ej for skiftgdende) ar 8,0 timmar, i intervallet 06.30 - 19.00.
Obligatorisk nirvaro 09.00 - 15.00. '
Normaltid 08.00 - 16.42.

Rasten dr 42 min.

For Koping géller lokalt avtal.

Betriffande flextidsavtal, se 4.4 Flextid.

Foér rapportering av frinvaro, 6vertid, etc. se broschyren “Tidkortskodning tjinsteman”.

ARBETSBEREDSKAP

Arbetsberedskap innebdr att vara antriffbar for att inom foreskriven tid efter varsel kunna
infinna sig pé arbetsplatsen. (Jour innebir att man ej har arbetsskyldighet men stér till
arbetsgivarens forfogande pa arbetsplatsen. Detta forekommer inte pd Volvo Data).

Anges pa tilliggstidkort med verklig beredskapstid, dock minst 4tta timmar per tillfélle. Fran
denna tid bortriknas eventuella dvertidstimmar.,

For ersdttningsfaktorer hinvisas till Tjdnstemannaavtalet.

AVBROTT I VECKOVILA

Enligt arbetstidslagen skall alla ha minst 36 timmars sammanhéngande ledighet per vecka,
eller 72 timmar pa tva veckor.

Enligt ett lokalt Volvo Data avtal galler foljande:
Vid beordrad 6vertid sa att den sammanhingande ledigheten blir kortare
dn 36 timmar, utgér ersittning med 1-4 dvertidstimmar, beroende pé typ av avbrott.

Mer information samt speciell blankett "Avbrott i veckovila", finns i AT/BB VDPERS.
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4.4

4.5

4.6

FLEXTID
Foljande giller Volvo Data AB, dock ej Koping som har lokalt avtal.

En grundforutsattning &r att arbetsuppgifternas art tillater en flexibel arbetstid, skiftgdende
personal omfattas normalt inte.

I flexbanken far finnas hégst + 200 timmar och lagst - 100 timmar.

Flextiden dr mellan 06.30 - 09.00 resp 15.00 -19.00. Flex p# annan tid kan ske efter
dverenskommelse med chefen..

Ange veckans sammanlagda flextid i ruta "FLEX”, med + eller - samt antal timmar och
perioder, ex +0,7.

OBS vid franvaro hel dag, sétts istéillet kod 73 i frinvarofiltet, dessa timmar skall da gj
medriknas i flexrutan.

FORSKJUTEN ARBETSTID

Efter §verenskommelse om forskjuten arbetstid utgar ersittning enligt Tjdnstemannaavtalet.
Dock utgér enligt lokalt avtal forhojd erséttning pa fredagar.

For ersdttningsfaktorer hianvisas till Tjdnstemannaavtalet och lokalt avtal.

HEMTERMINAL

Mellan Volvo Data och de fackliga organisationerna finns ett avtal som reglerar arbetet vid
hemterminal.
For nirvarande giller foljande erséttningsregler:

A Om en medarbetare blir uppringd i bostaden, skall for varje samtal samt paloggning p
terminal, ersdttning utgd for minst en timmas dvertidsarbete.
Ytterligare samta! elter pdloggning under samma timma, berittigar inte till ytterligare
ersittning,

Under tiden k1 00.00 - 05.00 skall erséttning utgd med minst tvé vertidstimmar for alla
samtal och paloggningar under en och samma timma.

B Vid paloggning utan foregiende uppringning giller ovanstiende erséttningsregler
endast under forutsittning att arbetet dr beordrat.

Nir sa #r fallet, utgér ersittning som om arbetet utforts pa ordinarie arbetsplats.

Antal timmar noteras pé tilliggstidkort,
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4.7

4.8

4.9

4.10

NATTARBETE

For viss verksambhet vid Volvo Data finns dispens frén det generella forbudet mot nattarbete
(ki1 00.00 - 05.00). Om &vertidsarbete utfors mellan k1 00.00 och 05.00, skall &tta timmars
sammanhéngande ledighet utldggas.

Den lediga tid som utliggs pd ordinarie arbetstid, kodas med 20 (permission).

Antal nattarbeten noteras pé tidkortet.

Hanvisning: Lokalt avtal om undantag frdan AL §13.

OMFORDELAD TID

Mojlighet till omférdelning av ordinarie arbetstid foreligger for

»  heltidsanstillda som ar 6vertidsberittigade
*  deltidsanstillda

Omfordelning av den ordinarie arbetstiden, inom ramen for tidbanksreglerna + 80 tim, kan
ske efter 6verenskommelse mellan chef och medarbetare, chefen beslutar.

Tiden anges i timmar och perioder.
Omfordelad tid riknas ej med i "lagenlig 6vertid”,

RAST

Anstilld som utfor arbete under minst fem timmar, skall beredas rast. Med rast menas ett pa
foretaget bestdmt uppehéll i arbetet dér arbetstagaren forfogar Sver sin tid och har ritt att
lamna arbetsstéllet. Rasten ingdr inte i arbetstiden.

Paus och méltidsuppehll (nér arbetsplatsen inte kan ldmnas) dr dock betald arbetstid.
Rastens lingd faststills i lokala avtal och &r 42 minuter, med undantag for KSping som har
60 minuter.

RESKOSTNADER

For erséttning av reskostnader for privat bil i samband med tjénsteresa eller vid
arbetsinstiillelse pa icke ordinarie arbetstid, ldmnas reserikning/kvitto till Ekonomi.
For milerséttning anvinds den rosa blanketten "Milerséttning 6vertid”, eller ”Blankett
Milersittning” under AT/BB VDRESA.
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4.11 RESTIDSERSATTNING

4.12

4.13

Om Du i samband med tjansteuppdrag reser utanfor ordinarie arbetstid, géller foljande:

I Sverige:

I Utlandet:

Avtalet giller for alla anstillda sdvida ej annat Gverenskommits. Antalet hela
och halva timmar (p4 vardagar begransat till sex timmar), fylls i pa tidkortet.
Om arbetsgivaren betalar sovplats pa tdg/bat skall tiden 22 - 08 ej medriknas.

For ersdttningsfaktorer hinvisas till Tjdnstemannaavtalet.

Lokalt Volvoavtal finns, som endast giller for dvertidsberittigade.
Restidsersittning utgir med ett schablonbelopp for utresa till forsta
tjdnstgdringsorten, samt vid hemresa frén den sista. Foretas hem- och utresa
under samma dag, utgar endast ett belopp.

Erséttning utgr endast om minst en timme av restiden faller utanfor ordinarie
arbetstid.

Blanketten "Overtids- och restidserséttning vid utlandsresa", innehdller de
olika gillande schablonbeloppen och finns i AT/BB VDPERS.

For restidsersittning i samband med instillelse pa arbetsplatsen, se 4.17
Overtid.

TELEFONSAMTAL I BOSTADEN

Telefonsamtal i bostaden ersiitts med en évertidstimma per samtal. Flera samtal inom en och
samma timma riknas som ett samtal, Deltidsanstilld som blir uppringd i bostaden pé ledig
tid men for foretaget normal arbetstid, ersitts med ménadslonen/94.

Noteras p4 tilldggstidkortet.

TIDBANK

I tidbanken fir finnas hogst + 80 timmar och lagst -80 timmar. Tid som sétts in i tidbanken
som ersiittning for vertidsarbete skall ej dverstiga verkligt arbetad tid.

Ex: 5 timmar Overtidsarbete pé en sondag ger:

max 2,5 tim erséttning in i tidbank (2 x 2,5 = 5) resterande tid ersitts i pengar.

(Se 4.17 Overtid)
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4.14 TIDKORT

4.15

4.16

4.17

Tidkorten 4r vara léneunderlag. Uppgifter noterade i tidkortets skuggade filt registreras och
bearbetas i personalsystemet. Den anstélldes 16n, semesterritt, etc paverkas.
Se "Tidkortskodning tjinstemén”.

Chef samlar in tidkorten pa avdelningen och ansvarar med sin attest for att varje avvikelse
fran ordinarie arbetstidsschema dr noterad med riitt kod och timmar,

Vid sjukfranvaro intygar den anstéllde riktigheten med sin namnteckning.
Kodat och attesterat tidkort skall vara dataexpeditionen tillhanda senast tisdag f m.

TILLAGGSTIDKORTET

Pé tillaggstidkortet skall alltid noteras ar, vecka, namn, féretag (82) och erséttning som
avses. Attesteras av chef och insindes till dataexpeditionen.
Kortet anviinds bl a vid arbetsberedskap och ersittningar for telefonsamtal i bostaden.,

UTBILDNING

Vid kurser inom arbetsstillet giller samma regler for dvertid och undertid som vid vanligt
arbete. Vid kurser utanfor arbetsstillet raknas kursdag, oavsett lingd, som hel arbetsdag
(ingen redovisning av dvertid och undertid).

Om kurs infaller dag efter "nattpass" slutar nattpasset ki 23.00 dag fore kursstart (giller
endast skiftgiende personal). Vid kurs p4 arbetsfri dag utgar
mertidserséttning/vertidsersattning.

OVERTID

Med Overtid avses arbete som nérmaste chef beordrat utéver fullt arbetstidsmatt.
Kompensation kan utgh antingen i form av pengar eller, efter dverenskommelse, i ledig tid.
Endast fullgjorda halvtimmar ersitts oavsett form av kompensation.

Tid som sétts in i tidbanken (uppréiknad tid), bor ej Sverstiga verkligt arbetad tid.

For ersdttningsfaktorer héinvisas till Tidnstemannaavtalet,

Oplanerad dvertid (instiillelse pa arbetsplatsen)

Om gvertidsarbete beordras pa tid som inte utgdr en direkt fortsattning pa den ordinarie
arbetstiden, utges ersittning for minst tre timmars arbete. Detta giller dock ej om
dvertidsarbetet ar tskilt fran ordinarie arbetstid av endast méltidsuppehall.
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OBS! Endast verkligt arbetad tid anges pa tidkortet. Ovrig tid rapporteras pa
tillaggstidkortet, eftersom den inte skall ingd i lagenlig vertid.
Aven eventuell restid siitts upp pa tilliggstidkortet om arbetet pAgétt tre timmar eller mera.

Overtid fir goras med:
*  max 48 timmar/fast fyra-veckorsperiod (W 1-4, W 5-8 05 v)
«  max 150 timmar/4r (utan dispens)

Om overtidstimmarna sitts in i tidbank och sedan tas ut i ledighet samma &r, &terfors
timmarna (max 75 tim/ar) till 6vertidsutrymmet,

OBS! Overskridande av angivna évertidsgrinser fir inte forekomma!

Vid extra ordinira skil, kan de fackliga organisationerna ge dispens for ytterligare
dvertidsarbete. (maximalt 75 + 75 tim/ér)

Chef skall i sddana fall i god tid skriftligen begira den extra vertid som behovs, En
formaterad blankett finns i AT/BB VDPERS.

Utlandsarbete

Vid tjénsteresa utomlands giller inte Tjdnstemannaavtalet.

Individuella 6verenskommelser om Gvertid gors fore avresan och antecknas da pa blanketten

"Overtids- och restidsersdttning vid utlandsresa".
Finns i AT/BB VDPERS.
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5.1

5.2

LONEPOLICY FOR VOLVO DATA AB

Lonepolicyn skall baseras pi Volvo Data ABs grundliiggande viirderingar och stodja
belagets affiarsidé.

Lonepolicyn skall ge foretaget mojlighet att rekrytera, behilla och vidareutveckla
kompetenta MEDARBETARE.

Léneséttningsprinciper

+  Lon &r ersittning for arbete och skall vara personlig och differentierad.
»  Lika principer skall gilla oberoende av &lder och kon.
»  Marknadskrafter och speciella prioriteringar paverkar l6neséttningen.
*  Specialist skall kunna léneséttas likvérdigt eller dver det som giller for chefsbefattning.
»  Ingangslonen for nyanstilld personal skall spegla 16neliget inom foretaget och kopplas
till den grupp den nyanstallde rekryteras till.
»  Loneséttningen skall ocksd grundas pi:
- arbetets svarighetesgrad,
- arbetsresultat i forhallande til uppstillda mal
- formdgan att inhd#mta och anviinda kunskap,
- servicekénsla, kundorientering,
- samarbetsformaga,
- initiativférméaga.

Ansvarig for lonepolicyn

Det ir foretagsledningens ansvar att faststilla, folja upp och utveckla l6nepolicyn.

*  Lonesittande chef 4r ansvarig for 16nesittningen och dirmed skyldig att delge varje
medarbetare den bedomning som ligger till grund for den 16neséttning som skett.

»  Lon skali godkinnas av chefens chef (farfarsprincipen).
»  Personalfunktionen har en samordnande och stédjande funktion.

LONEUTBETALNING
Lonebank

Loneutbetalning gors genom insittning i bank. Loneutbetalningsdagar anges pa
arbetstidsalmanackan.

Mottagande bank dr SE-Banken Volvo City, tfn 62 27 20, som #ven ansvarar for eventuella
dverforingar.
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Redovisningsperiod
Bruttolénen bestar normalt av
»  aktuell manadslén for utbetalningsmanaden

» tilldgg/avdrag for aktuell redovisningsperiod
d v s ungefér foregiende kalenderméanad (se arbetstidsalmanackan)

Stoppad ion

Vid tjdnstledighet mer 4n en hel kalenderménad eller sjukfranvaro lédngre period én den tid
arbetsgivaren har skyldighet enligt avtal att betala sjuklén gérs avdrag med hela (halva etc)
méanadsldnen.

For att kunna géra detta pd ett praktiskt sitt och for att om moéjligt undvika en l6neskuld,
gors dessa avdrag redan i den aktuella ménaden och alltsa inte som i normalfallet ménaden
efter.

Skulder
Om skulder uppstdr, gors avdrag vid forsta mojliga tillfille.

Om anstillningen upphort och inte heller slutlénen ricker till for att ticka skulden tili
foretaget, skickas inbetalningskort med uppgifter om belopp och kontonummer. Nér
beloppet inbetalts, krediteras avdelningen.

Eftersom manuell hantering givetvis avsevirt fordyrar administrationen, 4r det viktigt att pd
alla sitt forsoka undvika att skulder uppstar genom att

+ igod tid informera Personal om planerad frinvaro
+  skicka in tidkorten i r#tt tid
»  vara speciellt vaksam vid franvaro i slutet av anstallningstiden.

Korttidsanstillda

For uppgift om 16n for praktikanter, examensjobb, feriearbete etc, kontakta din personalman.
De allra flesta visstidsanstillda har timlén., Overenskommelse skrivs pa blanketten
"Personaluppgift korttidsanstallning".

Efter avslutad anstillningstid, skickar chefen uppgiften till Personal, med angivande av
kostnadsstille, konto, antal timmar samt attest.

Lonen betalas ut omkring den 27:e nistkommande ménad.

"Konsult-stimpelkort" eller vanliga tidkort kan anviindas men dessa skall inte skickas in.

OBS! Skattsedel/jimkningsbesked bifogas.
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5.3

5.3.1

SKATT

PRELIMINAR SKATT

Arbetsgivaren &r skyldig att gora preliminirskatteavdrag nér 16n eller skattepliktiga
forméner utges till enskild person.

Undantag: Personer med F-skattesedel. Dessa betalar sjilva in preliminérskatt och sociala

avgifter,

Om en arbetsgivare inte gér avdrag for prel A-skatt, kan han tillsammans med arbetstagaren
bli betalningsansvarig for den skatt han inte dragit.

Preliminér skattsedel eller jimkningsbeslut 1imnas till Personal vid anstillningens borjan,
darefter ldimnas uppgifterna via datamedia direkt fran Skattemyndigheten till Volvo Data.

Enligt skattetabell

Som regel berdknas skatteavdraget enligt den skattetabell som finns angiven pa skattsedeln.
Engangsbelopp

Avser inkomst som inte betalas ut regelbundet eller hanfor sig till en bestimd tidsperiod.
Som engangsbelopp riknas bl a

e retroaktiv 16n

»  semesterersittning

«  bonus och provisioner

Om l6nen 4r tidsbestimd gors i sddana fall procentuella skatteavdrag enligt skattetabell for
engingsbelopp.

Om engéngsbelopp betalas ut till nigon som inte har tidsbestdmd 16n, fir skatteavdrag goras
med 30%.

Traktamente/milerséittning
For dessa och andra kostnadserséttningar, giller sirskilda bestdmmelser om skatteavdrag.

Dessa finns angivna pé skattetabellens baksida. Se dven under dessa rubriker i AT/BB
VDRESA.
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Forhojt skatteavdrag

For att ticka skatten for eventuella sidoinkomster, kan Du begiira att f3 ett hogre
skatteavdrag. Observera att for eventuella réintor och utdelningar gér banker m fl sirskilda
skatteavdrag.

Naturaforméaner

Arbetsgivaren skall gora skatteavdrag for samtliga skattepliktiga formaner. Fér vérdering av
fri kost, fti bostad och fri bil finns schabloner. Ovriga naturaformaner varderas i allminhet

till marknadsvirdet.

Férménsvirdet av eventuell tjinstebil och extra utrustning samt drivmedel beskattas enligt
tabell. Formansvirdet framgdr av l6nespecifikationen.

For eventuella matsubventioner, fria maltider etc, som har atnjutits i samband med
Overtidsarbete, utbildning, tjinsteresa o dyl., gors ocks4 skatteavdrag pa lonen
(engéngsskatt).

Skatt for studerande

For skolungdom och studerande, behdver arbetsgivaren i vissa fall inte gora skatteavdrag.
Inkomstgrénsen for detta finns angiven i skattetabellen.

Skattsedel ej limnad

Arbetsgivaren ar skyldig att gora ett forhdjt skatteavdrag om skattsedel eller dylikt ej
limnats. Avdraget héjs med 10% av tabellvirdet.

Jamkningsbeslut under aret
Eventuella beslut om jimkningsbelopp etc som kommer under &ret, 1§mnas till Personal,
som vid nésta loneutbetalningstillfille tar hansyn till dessa nya uppgifter vid

skatteberdkningen. Om beslutet har retroaktiv verkan, 4terbetalas eventuell dverskjutande
skatt med nésta lon,
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5.3.2 KVARSKATT
Under perioden januari - mars, gors avdrag for eventuell kvarskatt.

Beloppet delas alltid upp pa tre ménader.
Uppgift om eventuell kvarskatt for anstillda far Volvo Data direkt frdn Skattemyndigheten.

Egen inbetalning

Om den anstillde vill betala in sin kvarskatt sjélv, maste hela beloppet betalas och kvitto
(kopia) limnas till Personal senast den 10 januari.

Ej gjorda avdrag

I de fall kvarskatten dr storre én lonen, kan givetvis inte hela beloppet dras.
Resterande belopp skall da betalas in av den skattskyldige senast den 18 april.

Nyanstillda
Nyanstillda och tillfilligt anstilida méste i perioden december - mars limna kopia pé
shutskattsedel, skattekort frin slutskattsedel eller intyg frdn Skattemyndigheten betrdffande

eventuell kvarskatt. Om uppgift saknas méste arbetsgivaren gora avdrag for kvarskatt med
samma belopp som preliminérskatt.
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6.1

6.2

6.3

6.4

BILKOP

Som Volvoanstilid kan man kdpa bil till f6rménliga priser och med goda 14nemdjligheter.
For ytterligare info se AT/BB VDBIL.

BILUTHYRNING

Volvoanstilida kan hyra bilar forméanligt.
Forutom de flesta Volvomodeller finns Renaultbilar for uthyrning,

Biluthymingen finns i samma hus som bilforsiljningen (TA), mitt emot Volvo City samt i
Tuve, Bilbiten 5.

For hyra av bil pé filialorterna, kontakta enhetens administrator.

FORMANSKORT FOR VOLVOANSTALLDA

Anstéllda p4 Volvo Data har méjlighet att anséka om Volvokort - ett forménskort for
Volvoanstillda.

Forménskortet giller pd Volvos bensinstationer, pd Q8, Hydro samt hos alla Volvohandlare.
Kortet kan dven anviindas for att betala forsikring pd Volvia, bilhyra hos Hertz m m.
Forménskortet ger rintefri kredit i en manad och har ingen faktureringsavgift.

Ansbdkan om forménskort gors hos Volvo Tj4nstebilar.

FORSAKRINGAR

Forutom kollektivavtalade forsékringar finns frivilliga liv-, olycksfalls-, sjuk-,
hemfbrsékringar etc, som betalas genom Iéneavdrag. Information om forsakringsvillkor och
premier avseende hem- och villafdrsikring finns i AT/BB HEMVILLA.
For information om forsékringar kontakta Personal.
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6.5

6.6

6.7

MOTIONSKORT
Volvo Data erbjuder samtliga anstéllda att delta i Friskis & Svettis. Sasongskort for
anstillda i Goteborg som géller p& Sorreds- respektive Stenebygérden kan rekvireras via

AT/BB VDPERS.

Om annan motionsaktivitet av enklare slag utévas, kan bidrag utgd med motsvarande
belopp.

RABATTER TILL VOLVOANSTALLDA

I Volvos personaltidning Volvo Nu, finns férteckning éver affirer i Goteborg, som ldmnar
rabatt till Volvoanstillda.

For att erhdlla rabatt maste Volvos ID-kort uppvisas.

UPPVAKTNING

Volvoaktier

Nér man varit anstilld i Volvokoncernen sammanlagt 25, 35 och 45 4r, premieras man av
foretaget med 50 st Volvo-aktier. Aktierna delas ut vid en sammankomst till vilken samtliga
jubilarer med respektive inbjudes.

Uppvaktning pi 50-irsdag

D4 anstilld fyller 50 r, uppvaktar foretaget med blommor samt eventuell giva. Kontakt
skall tas med personalmannen betriffande ink6p av giva.

Uppvaktning i samband med avging pa grund av ilders-,
avtals- eller hel fortidspension

Anstilld som avgdr med pension uppvaktas av foretaget sista arbetsdagen. Ndrmaste chef
ansvarar for avtackningen i samrdd med personalmannen.

Vid uppvaktning skall Information, VTK och respektive personalorganisation informeras.

Vid avtackningen 6verlimnas blomsterkorg samt en personlig minnesgdva av bestdende
virde. Gdvans storlek beriknas utifrin foljande:

- Vid anstillning som varat mellan 15 och 30 dr inom koncernen, kan givans virde
uppga till tio procent av aktuellt basbelopp. I detta viirde inkluderas moms.
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6.8

6.9

- Vid anstillning 30 &r eller mer kan gdvans virde uppga till 15 procent av aktuellt
basbelopp.

- Anstilld med kortare anstillningstid &n 15 ar kan erhélla en gava till ett vidrde av hogst
600:- inklusive moms.

Nérmaste chef ansvarar for att avtackningen sker enligt jubilarens dnskemal.

VOLVOS TJANSTEMANNAKLUBB (VTK) I GOTEBORG

VTK &r en ideell organisation for tjinstemén inom Volvo i Géteborg och verkar for att oka
personalens trivsel. Medlemskap ger bl a tilltride till klubbens olika sektioner, méjlighet att
delta i fester och sammankomster samt hyra klubbens fritidsstugor. Anmélningsblankett om
medlemskap finns hos Personal.

Tjénstemannaklubben har sin expedition i VAK, HABVS.

VOLVOIF

Volvos Idrotts- och Fritidsforening VIF, ir en sammanslutning av ett stort antal
sektionssporter som t ex bordtennis, bowling, bridge, fotboll, handboll, pistolskytte

m m. Ytterligare upplysningar om klubbens verksamheter kan fis av ordfdranden eller
respektive sektionsansvarig. Se den interna telefonkatalogen.
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7.1

7.2

7.3

7.4

BESTALLNING

Tilldelning av tjdnstebil skall ses som en del av Volvo Datas l6nepolitik.
For att {3, respektive behdlla tjdnstebilen, maste man arbeta minst 75% av full arbetstid.
Detta géller dock ej vid delpension.

Tjanstebilsreglemente finns i AT/BB under VDBIL dir finns ocks information om vilka
bilmodeller som kan viljas.

For att bestilla tjinstebil anviinds formaterade memon. Aven de finns i AT/BB under
VDBIL och heter Tjénstebilsbestillning.

I bilbestéallningen anges en uppskattad korstriacka/dr. Detta skall anges for att periodiseringen
av leasingavgiften skall bli sa riktig som mojligt.

TIJANSTEKORNING

Den anstillde &r skyldig att betala skatt pd allt drivmedel som arbetsgivaren betalar.
Underlaget for skatt 4r det belopp arbetsgivaren betalt x 1,2.

Detta undantag skall reduceras med det belopp som avser kostnad for drivmedel i samband
med tjinstekorning,

Se information och blankett for redovisning under AT/BB VDBIL.

KOPA TJANSTEBILEN
Maoijlighet finns att képa den egna tjdnstebilen. En virdering av tjdnstebilen skall d& utforas

pa TA:s bilforsaljning just innan bilen skall Aterlamnas. Meddela TA vid aterlimnandet att
Du dr intresserad av att kopa bilen.

SERVICE
Service pa Tjanstebilen 1 Goteborg kan bestillas via den allménna brevlddan VTABINFO.

Den nér Du genom att trycka PF5 néir Du dr i brevladan och sedan skriva INC/INK
VTABINFO pé& kommandoraden, gi dérefter in pA VERKSTADSINFO.
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7.5

7.6

7.7

SJUKDOM

Vid langvarig sjukdom far man behélla bilen s4 linge som foretaget betalar sjuklon.
Direfter finns méjlighet att leasa bilen till sjalvkostnadspris.

TJANSTLEDIGHET

- Vid forildraledighet - om man arbetar mindre 4n 75% av heltid - fir man under hela
ledigheten leasa bilen till sjilvkostnadspris.

- Vid 6vrig tjinstledighet géiller samma kostnadsprincip som enligt punkt 1 ovan, men

leasingtiden 4r maximerad till tre ménader,

UTRUSTNING

Egen utrustning far séttas in i bilen om ingen &verkan gors vid montering eller demontering.
Utrustningen kan sitta kvar nir bilen limnas in. Den ersitts dock inte av vare sig Volvo
Tjéanstebilar eller Volvo Data.
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8. PERSONALUTVECKLING

Sid

8.1  Mail- och planeringssamtal 45

8.2  Fritidsstudier och studiebidrag 47
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8.1

MAL - OCH PLANERINGSSAMTAL (MOPS)

MOP-samtal pd Volvo Data ligger i var vanliga verksamhetsplanering och #r en viktig del
av denna kedja:
Afférsidé - Strategisk plan - Taktisk plan - Operativ plan - MOP-samtal.

Malstyrning ar huvudprincipen for vart sitt att arbeta. Detta skapar delaktighet och kar
motivationen och arbetstillfredsstillelsen. | MOP-samtalen diskuterar chef och medarbetare
méluppfyllelse for den gdngna perioden, malen for kommande period samt planerar
kompetensutveckling,

MOP-samtalen &r ocksd det tillfille di chef och medarbetare i lugn och ro diskuterar igenom
arbetsuppgifter och uppnddda resultat, forandringar i arbetsbeskrivningen, uppdaterar
kompetensprofilen och diskuterar kommande utveckling. MOP-samtalet ersétter inte andra
uppfoljningar som gors utan ér ett komplement, ett speciellt tillfille da chef och medarbetare
tillsammans tittar pd perioden som gtt och perioden som kommer utifran ett
helikopterperspektiv. Den dverenskommelse som gors skall ses som ett kontrakt dir bada
parter har lika stort ansvar for att planen f6ljs. Denna skrivs ocksa under.

Foljande omréden skall bearbetas:
»  Malen for den gdngna perioden foljas upp och utvirderas.
» M4l och méittstockar for kommande planeringsperiod 6verenskommas.

*  En kompetensutvecklingsplan faststiillas. Denna skall dokumenteras i MOPs-
blanketten.

»  Arbetsbeskrivningen gés igenom. Foriindringar avseende arbetsinnehall, ansvar och
befogenheter skall skrivas pA MOPs-blanketten.
Arbetsbeskrivningen skall kontinuerligt revideras och alltid hallas aktuell.
Arbetsbeskrivningen dokumenteras p4 memo.

*  Kompetensprofilen skall gis igenom. Denna ir ett dokument som skall utgéra ett bevis
pa uppldrning (utveckling).
Foréndringar skall dokumenteras i MOPs-blanketten. Kompetensprofilen skall vara
aktuell. Ansvaret for detta ligger hos medarbetaren. Att den ir aktuell skall foljas upp
av chef vid MOP-samtalet. Kompetensprofilen dokumenteras p4 memo.
Kopia av kompetensprofilen skickas till respektive personalman for arkivering i
personmapp.
- Mall for kompetensprofil, se AT/BB VDPBOK.
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Mal

Forsta delen av MOP-samtalet handlar om uppfoljning av tidigare satta mal. Bade chefen
och medarbetaren bor redovisa sin syn pd det foreliggande resultatet och tillsammans géra
en analys av utfallet. Vad gick bra, vad gick mindre bra, varfor blev det som det blev och
vad kan vi ldra oss om det som har hint?

Niér uppfoljningsfasen dr avslutad dr det dags att gora en planering av kommande period.
Malséttningsdialogen 4r ett av de viktigaste avsnitten i samtalet. Har diskuteras inte bara vad
som skall uppnas utan dven hur det skall foljas upp.

Ett bra mal:

Anger ett resultat (e) aktivitet)
Ar mitbart och/eller markbart
Forstds av alla

Gar att uppné

Ar vigledande

Ar i linje med 6vergripande mal
Ger frihet att viilja metod

Skall vara utvirderingsbart

[ ] L] L ] - - L] L -

Malsidttande - en checklista

Titta pa eget ansvarsomride. Vilka delomriden finns?
Ténk i stora begrepp.

»  Vikta och prioritera varje delomride i férhallande till de 6vergripande mélen.

«  Identifiera angeldgna mél inom varje delomride.

¢  Definiera hur varje delomrades resultat skall méitas. Bestim hur det skall foljas upp.
+  Fundera over vilka forutsittningar som finns nér det giller resurser och kompetens.
»  Gor en tidplan for eventuella etappmal.

»  Diskutera vad konsekvenserna blir om resultatet inte fljer malet.

Tips!

»  Bestim tidpunkt och héll den

Forbered er vil - bade chef och medarbetare

Se till att ni inte blir storda

Tag med operativ plan, gamla MOPs-blanketten, arbetsbeskrivningen,
kompetensprofilen

¢« Lyssna

*  Var dverens om méttstockar

Slutligen. MOPs-blanketten skall undertecknas av chef och medarbetare.
(Se vidare kompendium for MOP-samtal. Finns pa Personal).
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8.2

FRITIDSSTUDIER OCH STUDIEBIDRAG

For att stimulera de anstilldas intresse for vidareutbildning, limnar fSretaget bidrag till
fritidsstudier.

Studiebidrag kan erhdllas for alla slag av fritidsstudier som har en studieplan och som dkar
den anstiilldes tjinstbarhet pd kort eller lang sikt inom Volvo,

Studiebidrag utgar till

»  fast anstillda
»  anstillda som utnyttjar studieledighetslagen, dock max 50% av ordinarie arbetstid.

Studiebidrag utgar for

*  kursavgift, inskrivningsavgift, tentamensavgift, intygsavgift
»  litteraturkostnader
»  utbildning vid svenska eller utlindska utbildningsinstitut.

Studiebidrag utgar inte for

+  lexikon

+  materialkostnader

«  bandinspelade kurser
*  resor

Ansikan

«  Blanketten "Anstkan om studiebidrag" ifylles av den anstillde innan utbildningen
paborjas.

»  Nirmaste chef beslutar och undertecknar

*  Kostsamma utbildningar 6verstigande 5000:- beslutas av enhetschef.

Utbetalning

»  Studiebidragen utbetalas efter avslutade studier.

*  Godkint betyg eller intyg skall limnas tillsammans med originalkvitton for
obligatorisk litteratur, terminsavgifter etc.

+  Utbetalning sker genom insittning pa den anstilldes lénekonto.

*  Varje enhet bekostar sina studiebidrag.

For linga och kostsamma utbildningar, som enhetschef har beslutat, kan dverenskommelse

goras for terminsvisa utbetalningar. Denna 6verenskommelse skall goras fre paborjad

utbildning (blankett Aterbetalmngsfbrbmdelse av studiebidrag).

Blanketten arkiveras i den anstilldes personakt pa Personal och nirmaste chef behdller en
kopia.

Genomgangna kurser skall noteras i kompetensprofilen.
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9, ARBETSMILJO, HALSOVARD

Arbetsmiljo
Arbetsmiljéverksamhet
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9.1

9.2

ARBETSMILJO

For utforligare information om arbetsmiljs, se Volvo Datas Arbetsmiljohandbok, ansv.
8050.

Arbetsmiljén bestdr av bade fysiska och psyko-sociala arbetsmiljofaktorer.

Fysiska arbetsmiljofaktorer r t ex klimat, buller, belysning, strilning och arbetsstillningar.
Psyko-sociala arbetsmiljéfaktorer dr t ex arbetsinnehall, kamratskap, bundenhet/frihet,
kontaktmojligheter och inflytande.

ARBETSMILJOVERKSAMHET

For respektive filials arbetsmiljoverksamhet giller sirskilda rutiner. Kontakta enhetens
administrator for ytterligare information.

Arbetsmiljokommitté (AMK) i Géteborg

AMK #r det centrala organet for frigor som ror arbetsmiljo och foretagshilsovard.

AMK skall:

vara huvudman for féretagshilsovarden

upprétta lingsiktiga mél och riktlinjer

faststilla kortsiktiga mal och handlingsplaner

ansvara for intern skyddsutbildning samt vara kontaktorgan mot omviriden

svara for kampanjer, information och sammanstillningar/statistik

vara remissorgan vad avser projekt for miljoforandringar (lokaler och arbetsprocesser)
utse Volvo Datas representanter i utvecklingsgrupp och dvriga samordningsorgan
ansvarar for att internkontrollen avs. arbetsmiljdarbetet fungerar

ansvara for planering och genomftrande av skyddsronder.
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Arbetsmiljokommittén i Goteborg: se AT/BB under VDPBOK

Handlingsprogram

AMK pé Volvo Data upprittar varje r handlingsprogram for arbetsmiljo- och halsofragor. I
programmet ingér foljande:

- Riktad foretagshilsovard.

- Volvo Datas arbetsmiljéprojekt.

- Arbetsplatsinformation.

- Information till Volvo Datas anstillda i form av seminarier och artiklar i
Informationsbladet.

- Skyddsronder Volvo Data.

- Kommitté- och utskottsverksamhet.

49 (55)



PERSONALHANDBOK
Volvo Data AB

9.3

9.4

Skyddsombud

Ledaméter: se AT/BB under VDPBOK
Skyddsombud utses av den lokala arbetstagarorganisation.

FORETAGSHALSOVARD

I Goteborg anlitas Central Hilsovard, dgt av Previa Procedo, for att hantera
foretagshilsovarden. I Skévde, Koping, Eskilstuna och Olofstrém, anlitas PV’s eller LV’s
foretagshilsovard pa respektive ort,

Frimst anlitas foretagshiisovarden for att stotta foretaget i arbetsmiljdarbetet och med

friskvard. Foretagshilsovarden ger ocksa akut sjukvird till Volvo Datas personal. Vid
sjukbestk betalas ordinarie patientavgift av medarbetaren.

TERMINALGLASOGON

Foretaget betalar kostnad for synundersékning och eventuella terminalglaségon.
Undersdkning och glasdgon skall képas av den optiker foretaget anvisar. Kontakta din
personalman (pé filialerna enhetsadministratdren) for yiterligare information.
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10. JAMSTALLDHET

Jiamstilldhetsplan och ledaméter i Jimstilldhetskommittén finns i AT/BB VDPBOK.
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11. SAMVERKANSFORMER MED FACKLIGA ORGANISATIONER

Sid
11.1 Fackforeningar 53
11.2 Foérhandlingsordning Volvo/Volvo Data 53
11,3 Kommittéer 53
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De

11.1

11.2

11.3

FACKFORENINGAR

P4 Volvo Data finns tva fackforbund, SIF och CF representerade.
Information finns pa resp. organisations hemsida:

CF http://wwwint.volvo.se/cfvd/
SIF http://wwwint.volvo.se/sifvd/

FORHANDLINGSORDNING VOLVO/VOLVO DATA

Férhandlingsordningen pd Volvo Goteborg 4r s& bestiimd att vissa arbetstidsfragor,
l6nerevision, semester och tjénstebilar dr frigor som forhandlas 6verordnat.
Forhandlingssamordningen LV édr den foérhandlingsgrupp dir Volvo Data ingar. Denna bestir
av representanter frin de olika bolagen inom Volvo Goteborg exklusive PV,

PARTSSAMMANSATTA KOMMITTEER

Féretaget har skyldighet att hdlla arbetstagarorganisationerna SIF och CF underrittade om
hur foretagets verksamhet fortloper och utvecklas produktionsmissigt, ekonomiskt och
personalméssigt.

Vidare skall information ldmnas om forestdende forindringar i arbetsgivarens verksambhet.

fackliga organisationerna skall dessutom ges mojlighet till annan information som behdvs
for att tillvarata medlemmarnas gemensamma intresse i forhallande till arbetsgivaren.

Innan Volvo Data beslutar om viktigare fordndring av sin verksamhet, skall foretaget pa eget
initiativ forhandla med arbetstagarorganisationema dvs SIF och CF pa Volvo Data.
Detsamma giller innan foretaget beslutar om viktigare forindring av arbets- eller
anstillningsforhdllanden for arbetstagare som tillhor ndgon av personalorganisationerna.

Information ges till arbetstagarorganisationerna i forhandlings- och informations-
kommittéerna.

Forhandlingar skots i forhandlingskommittén,

En forteckning dver vilka som medverkar i olika partsammansatta kommittéer finns
i AT/BB VDPBOK.
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12. PERSONALS ANSLAGSTAVLOR (AT/BB)
Sid

121 Anslagstavla/Bulletin Board 35
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12.1

ANSLAGSTAVLA/BULLETIN BOARD
I AT/BB i memo har Personal fem anslagstavior med foljande innehall:

VDPERS

Allmén info och diverse anmélningar

Adresséndring

Avbrott veckovila - blankett och information
Befogenhetsgruppering enligt Auktorisationsbestimmelser
Betygsunderlag

Friskis o Svettis - bestillning av kort

Overtids- och restidsersttning vid utlandsresa
Overtidsdispens - ansdkningsblankett

Anhorig - Blankett for registrering
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VDBIL

Info angdende bilhantering allmént

Blankett for inrapportering av tjinstekorning
Instruktion for inrapportering av tjénstekorning
Tjédnstebilsreglemente

Bilkdp - ny och begagnad bil - information
Kstbyte for tjanstebil - endast for Personal
Tjanstebilsbestillning

VDJOBB

Samtliga jobb som annonseras for nidrvarande.

HEMVILLA

» Allmént - hem/villa
» Anmilan - hem/villa
» Info - hemforsikring
« Info - villaforsikring

VDPBOK

» Checklista - nyanstillning
Checklista - sluta
Betygsexempel
Kommittéer
Jimstélldhetsplan
Chefstillséttningsrutin
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