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FOrord

Handbok Personalforsorjning och personaltjanst, H PERS, innehaller anvisningar
med forklaringar och beskrivningar avseende Forsvarsmaktens personalférsorjning
och personaltjanst.

Handboken &r en utveckling av Forsvarsmaktens instruktion fér personalforsérjning
och personaltjanst 2018 (FM Persl 2018-2, FM2017-24733:2).

Handboken, som ingar i serien H PERS &r ett komplement och en utveckling av de
regler och bestammelser som finns i lagar, forordningar, FFS och FIB.

Malgrupp ar chefer med personalansvar, HR-chefer, personalhandlaggare och 6vrig
personal i Forsvarsmakten.

Vid sidan av handboken publiceras dven information, rutiner m.m. pa emilia/Arbeta i
FM.

Handboken ska tillampas i samtliga konfliktnivaer.

Innehallet i denna publikation omfattas inte av sekretess.
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Lasanvisningar

Handboken, H PERS 2018, &r en del av Personaldirektorens publikationsomrade.
Den ska lésas tillsammans med styrande FFS, FIB och dvriga handbdcker i H PERS-
serien.

Denna handbok kompletterar och férklarar darmed regelverk som aterfinns i andra
regler och bestammelser.

Sadana regler och bestammelser kan vara lagar (t.ex. lagen (1994:1809) om
totalforsvarsplikt, forordningar (t.ex. officersférordningen (2007:1268), foreskrifter
(t.ex. Forsvarsmaktens foreskrifter (2017:4) om personaltjanst) och Forsvarsmaktens
interna bestdmmelser (t.ex. Forsvarsmakten interna bestammelser (FIB 2018:2) med
arbetsordning for Forsvarsmakten).

Handboken kompletteras ocksa av andra handbocker utgivna inom personalomradet.
Exempel pa sadana handbdcker & Handbok Systematiskt arbetsmiljoarbete (H ARB
2017) och Handbok Personaltjanst vid internationella militara insatser (H PERS IMI
2018).

Under slutet av 2018 kommer en FFS om befordran och konstituering samt handbok
tidvis tjanstgorande personal (H PERS T 2018) och handbok personaltjénst vid hojd
beredskap (H PERS HB 2018) att faststallas.
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1. Arbetsgivarrollen

Overbefalhavarens direktiv med inriktning for arbetsgivarrollen® beskriver och
reglerar FOrsvarsmaktens gemensamma agerande som arbetsgivare. Direktivet
innehaller de normer och varderingar som styr hur arbetsgivarforetradare ska agera
gentemot verksamhetens interna och externa intressenter.

1.1 Forsvarsmaktens personalidé

"Vi forsvarar Sverige och landets intressen, var frihet och ratt att leva som vi sjélva
véljer!"?

Forsvarsmakten har till uppgift att forsvara den svenska demokratin, vilken &r
baserad pa varden som fred, frihet, trygghet, rattvisa och halsa. Grunden till detta &r
var férmaga till vapnad strid och darigenom operativ effekt. Det stéller krav pa att vi
sjalva ocksa star for de varden som vi &r satta att forsvara.

Forsvarsmakten kraver en militar professionsexpertis for att na operativ effekt. Den
militara professionen omfattar all personal, oavsett anstallnings- eller avtalsform.
Den utgor ledstjarnan i vad vi ar, vad vi star for och hur vi agerar nu och i
framtiden.’

Alla har ett ansvar att agera utifran den militara professionen, var vardegrund och
uppforandekod som tillsammans utgér fundamenten i vart agerande.

Forsvarsmaktens personal ar avgorande for den operativa formagan. Detta innebér att
tillgangen till "ratt antal individer med ratt kompetens pa ratt plats" ar en
forutsattning for var verksamhet. All personal - anstéllda, frivilliga och pliktpersonal
- ska ta ansvar, kanna stolthet och fortroende for Forsvarsmakten och ha formaga att
fullgdra sina uppgifter. Det krdvs ett samarbete mellan civila och militara
kompetensomraden dér alla &r beroende av varandra.

Medarbetarskap, ledarskap och chefskap skapar forutsattningar for att na operativ
formaga. Forsvarsmakten ska vara en jamlik och jamstalld organisation dar kvinnor
och mén kan utvecklas och bidra med sin fulla potential. Individers lika varde ska
pragla allas agerande och forhallningsstt.

Personalidén utgor grunden for all tillampning och utveckling av saval
arbetsgivarens personalansvar som arbetstagarens ansvar for sin egen situation.

! OB Direktiv, 2013-05-03, HKV 16 100:57233.
2 Forsvarsmaktens uppdrag.
® Forsvarsmakten. Var militara profession — agerar nar det krévs.
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Observera!
Frivillighet, motivation och intresse utgor huvudprincipen for Forsvarsmaktens
personalforsorjning.

Forsvarsmakten ska besta av kvinnor och méan, som delar viljan och férmagan att
kunna l6sa sina uppgifter i samtliga konfliktnivaer, bade nationellt och internat-
ionellt.

All personal ska vara informerad om och vél insatt i verksamheten, da detta utgor
grunden for ett personligt engagemang och ansvarstagande. Vardegrunden och
den militara professionen utgor grunden for allt arbete i Forsvarsmakten. Oppen-

het, resultat och ansvar som utgér vardegrundens centrala begrepp géller all per-
sonal som arbetar i Forsvarsmakten. Forstaelse och respekt for manniskors olik-
heter ska tas tillvara. Krankande sérbehandling ska inte férekomma.

Personalutveckling och intern rorlighet ska sékerstélla att ratt kompetens forelig-
ger pa alla nivaer. Detta forutsétter en kontinuerlig dialog mellan chef och arbets-
tagare. Vilja och formagan att ta initiativ och ansvar ska fortlépande utvecklas och
uppmuntras.

Personalforsorjning och personaltjanst ska mojliggora Forsvarsmaktens utveckl-
ing, produktion och insatser med krigsférbanden.

1.2. Inriktning

FAKTA

Statliga arbetsgivarfragor sorterar under Finansdepartementet. Den statliga arbets-
givarpolitiken anger riktvarden och normer for hur myndigheterna bor agera i
egenskap av arbetsgivare gentemot de statligt anstallda och deras fackliga foretra-
dare och &r ett viktigt medel for att nd verksamhetens mal. Arbetsgivarfragor utgor
ett brett sakomrade déar rollen som arbetsgivare och chefsansvaret ar utgangspunk-
ter for de sakfragor som omfattas.

Statliga arbetsgivare samverkar inom ramen for Arbetsgivarverket (AgV). AgV ar

en myndighet och en medlemsorganisation som har till uppgift att:

« ansvara for centrala forhandlingar med de fackliga organisationerna,

« foretrada staten i arbetsrattsliga tvister

« utveckla och samordna den statliga arbetsgivarpolitiken genom samverkan
medmedlemmarna.

Regeringen har i stor omfattning delegerat ansvaret for arbetsgivarpolitiken till
respektive medlem.

OB har det yttersta ansvaret att samordna och vidareutveckla arbetsgivarrollen i
Forsvarsmakten.
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Alla chefer, med eller utan personalansvar, foretrader Forsvarsmakten som
arbetsgivare och ska ta ansvar for arbetsgivarrollen, sta upp for dess varden och
medverka till att kontinuerligt vidareutveckla densamma.

| arbetsgivarrollen ingar att vara foretradare for hela Forsvarsmakten - att vara barare
av OB:s och PERSDIR:s direktiv och handbdcker gentemot arbetstagare och
arbetstagarorganisationer samt ovriga aktorer som verkar i Forsvarsmakten.
Uppdraget omfattar ocksa ett ansvar att se till att Forsvarsmaktens vardegrund &r
kénd, accepterad och efterlevd samt att var och en tar ansvar for att agera om sa inte
sker.

Ett gott chefs- och ledarskap och en god arbetsmiljo, dar jamstalldhet, mangfald och
inkludering &r sjalvklara komponenter, skapar stimulerande, kreativa och attraktiva
arbetsplatser. Allas kompetenser och engagemang ar avgorande for en framgangsrik
Forsvarsmakt. Fokus ska darfor ligga pa att sékerstalla en langsiktig
kompetensforsorjning och hur arbetstagarnas arbete ska omséttas till basta mojliga
verksamhet inom Forsvarsmakten.

For att kunna l6sa tilldelade uppgifter behdver Férsvarsmakten vara en attraktiv
arbetsplats dar arbetstagarna vill arbeta och vidareutvecklas. Ett val utvecklat chefs-
och ledarskap och en tydlig arbetsgivarroll pa alla chefsnivaer utgor viktiga
komponenter for att verksamhetens mal ska kunna uppnas och skapar samtidigt
forutsattningar for arbetstagarnas vélbefinnande och prestation.

1.3. Att foretrada Forsvarsmakten som arbetsgivare

Att foretrada Forsvarsmakten som arbetsgivare innebdr att utifran verksamhetens
overgripande uppdrag, mal och behov omsatta arbetsgivarrollen i det dagliga arbetet
genom att:

o Vara fortrogen med Forsvarsmaktens intentioner med arbetsgivarrollen och
ta ansvar for sin del av verksamheten utifran en helhetssyn.

o Ansvara for att verksamheten bedrivs sa effektivt som mojligt och att, i
dialog med arbetstagarna, skapa en gemensam forstaelse for uppdrag och mal.

o Leda, styra och vidareutveckla verksamheten utifran ekonomiska ramar,
givna uppdrag och befintliga regelverk i syfte att mojliggora att faststallda mal nas.

o Folja fattade beslut i form av forfattningar, interna regler och styrdokument,
centrala och lokala kollektivavtal samt interna bestdammelser och beslut.

o I dialog med arbetstagarna se, beakta och ta tillvara allas kunskaper och
erfarenheter samt vara tydlig med vilka krav som stélls pa var och en.

o Agera for att dampa utflodet.
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o Avgora om och hur arbetstagares 6nskemal och behov kan motas genom att
leda och fordela arbetet, avgora hur arbetet ska styras och organiseras samt vem som
ska utfora olika arbetsuppagifter.

o Kontinuerligt fora dialog med arbetstagarna och arbetstagarorganisationerna
om hur verksamheten vidareutvecklas och sa langt som mojligt skapa delaktighet i
beslut

o Lojalt tillampa fattade beslut och informera arbetstagarna om bakgrunden
till och varfor besluten har utformats pa ett visst satt.

o Satta sig in i vilka beslut en arbetsgivarforetradare har rétt att fatta och vilka
overenskommelser om anstallningsvillkor som kan ingas.

o Sékerstalla en langsiktig kompetensforsorjning genom att bl.a. arbeta utifran
ett inkluderande synsétt och utga ifran verksamhetens behov, krav och ekonomiska
forutsattningar.

o Proaktivt frdmja en god organisatorisk, social och fysisk arbetsmiljo
inklusive jamstalldhet, jamlikhet och mangfald.

. Efterleva faststallda ledarkriterier.

o Sékerstalla att Forsvarsmaktens ataganden gentemot
arbetstagarorganisationerna och representanter for arbetsgivaren foljs.

o Tillampa och sprida Forsvarsmaktens vardegrund och uppférandekod.

o Beakta Forsvarsmaktens ansvarskultur och ingripa nér regler, bestammelser,
handbdcker och policydokument inte foljs.

o Respekterar sin roll som arbetsgivarforetradare, vilket inte alltid &r forenligt
med att vara fackligt fortroendevald da detta kan medfora intressekonflikter.

o Ansvarar gentemot understélld personal for att korrekt information, i ratt tid

fors in i PRIO sa att arbetstagaren far ratt ersattning utbetald och inte blir
ersattningsskyldig gentemot Forsvarsmakten.
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2. Forsvarsmaktens personal

Personalen ar Forsvarsmaktens viktigaste tillgang. Vart lands befolkning och dess
demografiska struktur ar grunden for rekrytering av Forsvarsmaktens personal. For
att Forsvarsmaktens personalforsorjning ska kunna sékerstallas pa kort och lang sikt
kravs att tillrackligt manga kvinnor och mén valjer att engagera sig i Forsvarsmakten.
Forsvarsmaktens formaga att over tid kunna attrahera, rekrytera och behalla personal
ar darfor av vital vikt for en fungerande personalforsorjning.

Frivillighet, motivation och intresse &r huvudprincipen fér Forsvarsmaktens
personalforsorjning.

Totalfor-
Anstélld § Hemvarns- | Frivillig Officers- svars-

personal

Rekryter
soldater personal [ aspiranter g

pliktig
personal

K-personal

Bild 2:1 Férsvarsmaktens personalsystem.

2.1. Overgripande indelning

Forsvarsmaktens personal indelas 6vergripande i
o anstélld personal

hemvérnssoldater

frivillig personal

officersaspiranter

totalforsvarspliktig personal.

Utover personal enligt ovan kan &ven annan personal tillfalligt finnas inom
Forsvarsmakten. Exempel pa sadan personal ar ungdomar, praktikanter och personal
ur de frivilliga forsvarsorganisationerna.

Den anstallda personalen indelas i
o kontinuerligt tjanstgérande personal
o tidvis tjanstgorande personal
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o personal som &r sarskilt rekryterad och anstélld for att tjanstgora i
internationella militéra insatser.

En overgripande princip for Férsvarsmaktens personalforsorjning ar att systemet ska
vara sammanhallet. Detta synséatt innebér bl.a. att Forsvarsmakten ska framja
personalens rorlighet mellan olika personalgrupper och personalkategorier i stéllet
for att arbetstagaren helt avslutar sin relation med Forsvarsmakten. Regler och
bestammelser ska darfor sa langt som mojligt vara generella.

Huvuddelen av Forsvarsmaktens personal har en annan huvudarbetsgivare. Detta
forhallande galler for

o tidvis tjanstgorande personal

o personal som &r sarskilt rekryterad och anstélld for att tjanstgora i
internationella militara insatser

. totalforsvarspliktig personal

o hemvarnssoldater

o frivillig personal.

Forsvarsmakten ska bedriva ett aktivt arbete for att etablera och utveckla goda
relationer med andra arbetsgivare och organisationer samt i samarbete med dessa
arbeta for att starka meritvardet for Forsvarsmaktens personal.

2.1.1. Kontinuerligt tjanstgérande personal
Den kontinuerligt tjanstgérande personalen utgérs av

o yrkesofficerare
o kontinuerligt tjanstgorande anstallda gruppbefal, soldater och sjomén
o civila arbetstagare.

Yrkesofficerare

Yrkesofficerare &r tillsvidareanstallda militéra tjinstemén och ar anstéllda med stod
av officersforordningen (2007:1268).

Personalgruppen yrkesofficerare indelas enligt Forsvarsmaktens foreskrifter om
personaltjanst i personalkategorierna officerare och specialistofficerare.

Kontinuerligt tjanstgérande anstallda gruppbefél, soldater och sjoman

Kontinuerligt tjanstgérande anstallda gruppbefél, soldater och sjomén ar militara
tjansteman som &r tidsbegréansat anstéllda med stod av kollektivavtal eller med stod
av GSS-lagen. Enligt kollektivavtalen kan en GSS/K-anstallning ingas for upp till
atta ar. Anstallningen kan fornyas sa att total anstallningstid som GSS/K uppgar till
max 12 ar.
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Civila arbetstagare

Civila arbetstagare (CVAT) kan vara tillsvidareanstéllda eller tidsbegrénsat anstéllda.
Anstéliningen sker antingen med stdd av lagen (1982:80) om anstéllningsskydd
(LAS) eller med stod av anstéllningsforordningen (1994:373).

Reglering av anstéllningsforhallande finns ocksa i lagen (1994:260) om offentlig
anstallning (LOA).

Sammantaget kan civila arbetstagare betraktas som en civil personalgrupp, vilken ar
pa samma Overgripande niva som de 11 militara personalgrupperna.

2.1.2. Tidvis tjanstgbrande personal

Forsvarsmaktens system med tidvis tjanstgérande personal ar en ovanlig foreteelse
pa svensk arbetsmarknad. Ingen annan arbetsgivare kan anstélla arbetstagare for
tidvis tjanstgoring enligt det regelverk som Forsvarsmakten har.

Ett utmarkande drag for anstallningen r att arbetstagaren

o ar anstalld av Forsvarsmakten dven nar hon eller han inte tjanstgor i
myndighetens verksamhet

. har ratt till ledighet fran sin huvudarbetsgivare for att tjanstgora i
Forsvarsmakten enl. gallande forfattning

o har skydd fér huvudanstéliningen under den tid som tjanstgoring i

Forsvarsmakten fullgors.

Den tidvis tjanstgorande personalen utgors av reservofficerare och tidvis
tjanstgorande anstallda gruppbefél, soldater och sjomaén.

Reservofficerare

Reservofficerare ar tillsvidareanstéallda militdra tjansteman och ar anstallda med stod
av officersforordningen (2007:1268).

Personalgruppen reservofficerare indelas enligt Férsvarsmaktens foreskrifter om
personaltjanst i personalkategorierna officerare i reserven och specialistofficerare i
reserven.

Tidvis tjanstgérande anstallda gruppbefél, soldater och sjoman

Tidvis tjanstgérande anstallda gruppbefal, soldater och sjomén (GSS/T) ar militara
tjanstemén som ges langre tidsbegransade anstallningar med stod av lagen
(2012:332) om vissa forsvarsmaktsanstallningar (GSS-lagen). Enligt denna ska en
anstalining som GSS/T omfatta sex till &tta &r.* Anstaliningen kan fornyas sa att den
totala anstallningstiden uppgar till 16 &r.° Viss personal som &r anstalld som GSS/T
ar rekryterade och anstallda utifran sina redan existerande civila fackkompetenser.

* Med detta menas den anstallningstid som anges i anstéllningsbeviset, inte den faktiska anstallnings-
tiden.
® Total tiden om 16 &r inkluderar aven ev. tid som GSS/K.
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2.1.3. Personal som anstélls tidsbegréansat for internationella militara
insatser

Vid internationella militara insatser kan det finnas behov av att direktrekrytera viss
personal. Detta kan t.ex. vara fallet om det finns ett tillfalligt behov av vissa sérskilda
kompetenser som inte ar tillgodoseda inom Forsvarsmakten.

Personal som rekryteras och anstélls endast for att tjanstgora i en internationell
militér insats anstalls tidsbegrénsat med stéd av lagen (2010:449) om
Forsvarsmaktens personal vid internationella militara insatser (IMI-lagen) eller med
stod av GSS-lagen. Ledighet fran huvudarbetsgivare for att anstéllas av och
tjanstgora i Forsvarsmakten regleras i forfattning, vilken &ven ger skydd for
anstallningen under den tid som tjanstgéring i Férsvarsmakten fullgors.®

Se dven Handbok Personaltjanst vid internationella militara insatser (H PERS IMI),
vilken reglerar personaltjanst fore, under och efter internationell militér insats.

2.1.4. Hemvarnssoldater

Hemvarnssoldater’ ar svenska medborgare som tecknat ett avtal om tjanstgoring i
hemvérnet med stod av hemvéarnsforordningen (1997:146). Begreppet omfattar bade
soldater och befal.®

2.1.5. Frivillig personal

Personal som tecknat avtal med Forsvarsmakten med stod av forordningen
(1994:524) om frivillig forsvarsverksamhet bendamns frivillig personal. | vissa interna
regelverk bendmns frivillig personal som avtalspersonal.

Frivillig personal kan aterfinnas i befattningar i hela Férsvarsmakten®, men tjanstgor
framst i befattningar inom hemvérnet. Frivillig personal ska vara medlemmar i en
frivillig férsvarsorganisation. ™

2.1.6. Officersaspiranter

Officersaspiranter &r individer som ar antagna till eller som genomgar
o utbildning vid Foérsvarshdgskolan som leder till en officersexamen eller
o grundl&ggande officersutbildning inom Forsvarsmakten.

Officersaspirantens utbildning syftar till anstallning som yrkes- eller reservofficer.
Den som &r officersaspirant ska tituleras "kadett".

°118

" Hemvérnssoldater bendmndes hemvarnsman fram till och med 2018-06-30.

8 Ytterligare definitioner terfinns i Handbok Hemvarn.

® Frivillig personal som inte terfinns pa befattningar i Férsvarsmakten kan aterfinnas vid andra myn-
digheter och organisationer i totalforsvaret.

10 Frivilliga forsvarsorganisationer finns fortecknade i férordningen (1994:524) om frivillig forsvars-
verksamhet.
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2.1.7. Totalférsvarspliktig personal

Totalférsvarspliktig personal (“varnpliktiga™) utgérs av personal som skrivits in for
varnplikt med stod av lagen (1994:1809) om totalforsvarsplikt eller som &r
krigsplacerade for tjanstgoring i Forsvarsmakten med stod av ndmnda lag.

Yrkesofficerare, reservofficerare, anstallda gruppbefél, soldater och sjéman samt
officersaspiranter utgor inte totalforsvarspliktig personal, men omfattas av
totalforsvarsplikten.

Bendamningen "rekryter” anvands ibland internt inom Forsvarsmakten for personer
som genomfor grundutbildning med varnplikt. Dock ar detta inte detsamma som
personalgrupp 5 enligt 2 kap. 2 8 férordningen (1996:927) om Forsvarsmaktens
personal.

Totalforsvarspliktig personal kan utgdras av personal som ar inskrivna for varnplikt
eller for civilplikt. Civilplikten ar vilande, men kan aterinféras om regeringen
foreskriver om det.

Forsvarsmaktens totalforsvarspliktiga personal utgors saledes av totalforsvarspliktiga
som ar inskrivna for varnplikt.

Den som genomfor grundutbildning med varnplikt far tituleras "rekryt".

2.2. Militar och civil personal

| Forsvarsmakten finns militar och civil personal. Den militara personalen indelas i
befal och meniga™* vilka indelas i 11 personalgrupper. Personalgrupperna
yrkesofficerare, reservofficerare samt anstallda gruppbefél, soldater och sjomén
indelas dessutom i personalkategorier. Forfattningsregleringen innebér att personal
som inte innefattas i nagon av de 11 militara personalgrupperna inte kan utgora
militar personal.

Personalgrupp och personalkategori Forkortning
1 | Yrkesofficerare YO
1.1 | Officerare OFF/K
1.2 | Specialistofficerare SO/K
2 | Reservofficerare RO
2.1 | Officerare i reserven OFF/T
2.2 | Specialistofficerare i reserven SOIT

112 kap. 1 § férordningen (1996:927) om Férsvarsmaktens personal.
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Personalgrupp och personalkategori Foérkortning

3 | Anstallda gruppbefél, soldater och sjoméan GSS

3.1 | Kontinuerligt tjanstgérande anstallda gruppbefél, soldater GSS/K
och sjdmén

3.2 | Tidvis tjanstgérande anstallda gruppbefél, soldater och GSS/T
sjéman

4 | Officersaspiranter OFFASP

5 | Rekryter -

6 | Totalforsvarspliktig personal VPL

7 | Krigsfrivillig personal -

8 | Hemvarnssoldater HV

9 | Frivillig personal FRIV

10 | Tjanstepliktig personal -

11 | Personal i Forsvarsmaktens internationella militéra insatser | -

Tabell 2:1 Militara personalgrupper och personalkategorier.

Civila arbetstagare ar i regel krigsplacerade i Forsvarsmakten. For att dessa ska
utgora militar personal ska dock sarskilda forhallanden rada, oaktat att arbetstagaren
till vardags tjanstgor i Forsvarsmakten. Med sarskilda forhallanden menas att

o det rader skarpt eller hogsta beredskap enligt lagen (1992:1403) om
totalforsvar och hojd beredskap och arbetstagaren tjanstgor med allméan
tjansteplikt i Forsvarsmaktens krigsorganisation eller

o arbetstagaren deltar i eller genomfor tjansteresa till svensk kontingent i
internationell militér insats.

En civil arbetstagare kan dven vara krigsplacerad utifran ett annat engagemang an sin
civilanstallning: som reservofficer, tidvis tjanstgoérande anstallt gruppbefal, soldat
eller sjoman, hemvérnssoldat, frivillig personal eller som totalférsvarspliktig
personal (varnpliktig).

Civila arbetstagare som tjanstgor i Forsvarsmaktens krigsorganisation under hojd
beredskap har i regel kombattantstatus och inréknas i personalgrupp 10
(tjanstepliktig personal) och utgér darmed militar personal. Om sadan tjanstgéring
inte sker i FOorsvarsmaktens krigsorganisation raknas civila arbetstagare inte som
militar personal eller som kombattanter. Begreppet kombattant definieras i
Totalforsvarets folkrattsforordning (1990:12).

Regelverk rorande barande av uniform framgar av Forsvarsmaktens foreskrifter om
personaltjanst samt av Forsvarsmaktens uniformsbestammelser.

2.2.1. Begransning av status som militar personal

Viss personal utgor endast militar personal under tid da man tjanstgor, dvs. arbetar i
Forsvarsmakten och star under militart befal. Detta galler

o reservofficerare

o tidvis tjanstgorande anstéllda gruppbefal, soldater och sjoman
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o hemvarnssoldater och hemvérnsbefal
o frivillig personal
o totalforsvarspliktig personal.

2.2.2. Benamning pa anstalld militar personal

Den anstallda militara personalen kan benamnas utifran sin anstallning®? eller utifran
vilken befalskategori hon eller han tillhor.*®

Tips!
For att undvika onodiga och alltfér detaljerade upprakningar av olika militara per-

sonalgrupper eller personalkategorier i text avsedd for internt eller externt bruk
rekommenderas att skriva "befél och soldater” respektive "befél och sjomén™.

2.3. Tjanstegrader, tjanstestallning och befattningsnivaer

Tjanstegrad ar ett system for utmarkning av militar personal, medan befattningsniva
ar en hierarkisk indelning av befattningar i Forsvarsmaktens organisation.

Tjanstegrader framgar av Forsvarsmaktens foreskrifter om personaltjanst. Dér finns
ocksa tjanstegradernas inbordes ordning beskrivna i en tjanstestallningsordning.

Tjanstegrad for personal placerade i oberoende befattningar och for
totalforsvarspliktig personal ska béras enligt Forsvarsmaktens foreskrifter om
personaltjanst.

I I6pande text ska tjanstegrader och deras forkortningar skrivas med gemener.

2.3.1. Forkortningar av tjanstegrader

Tjanstegrad Engagemangsform Foérkortning
Fanjunkare Yrkesofficer YO/Fj
Kapten Reservofficer RO/Kn
Korpral GSS GSS/Krp
Sergeant Hemvaérnssoldat Hv/Serg
Fanrik Frivillig personal Friv/Fk
Fanjunkare Civil arbetstagare C/Fj

Korpral Totalforsvarspliktig personal Vpl/Krp

Tabell 2:2 Exempel pa forkortning av tjanstegrad och engagemangsform.

12 Yrkesofficer, reservofficer, anstallt gruppbefil, soldat, sjéman eller personal som anstallts for att
tjanstgora i en internationell militar insats (bygger pa Forsvarsmaktens forfattningsstod).

13 Officer, specialistofficer, gruppbefal, soldat eller sjoman (férordningen (1996:927) om
Férsvarsmaktens personal anger att den militdra personalen indelas i befél och meniga. | detta
avseende ar "soldater och sjoman™ alltsé att rakna som meniga, oaktat att "menig" f.n. &ven &r en
tjanstegrad.
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2.4. Tjanstgoringsformer

Tjanstgoringsform | Betydelse

Kontinuerlig tjanstgoring | Arbetstagare som ar tillsvidareanstélld eller har en
tidsbegrénsad anstéllning inom Forsvarsmakten och har
sin huvudsysselsattning inom Forsvarsmakten under den
tid som anstallningen fullgors.

Tidvis tjanstgoring Arbetstagare som dar tillsvidareanstalld eller har en
tidsbegrénsad anstéallning inom Forsvarsmakten och som
har sin huvudsysselséttning utanfor Férsvarsmakten.

Tabell 2:3 Tjanstgoringsformer for anstalld personal.

Observera!
Anvand begreppen "kontinuerlig tjanstgoring™ respektive "tidvis tjanstgoring"
(begreppen faststéllda av regeringen).

Anvand inte "tidvis anstallning”, "kontinuerlig anstallning"”, "heltidsanstéllda
soldater” och "deltidsanstéllda soldater".

I rekryteringskommunikation kan begreppen heltidssoldat och deltidssoldat

anvandas.

K-personal Kontinuerligt tjanstgorande personal

T-personal Tidvis tjanstgorande personal

P-personal Totalforsvarspliktig personal

I-personal Arbetstagare som ar tidsbegransat anstallda med stod av IMI-lagen

Tabell 2:4 Internt tillitna sammanfattande benamningar pé viss personal.
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3. Rekrytering och intern personalrorlighet

Rekrytering och intern personalrorlighet utgar fran att ett personalbehov &r faststallt
och avslutas med att behovet ar tillgodosett och att resultatet darav foljts upp och
utvarderas. Rekrytering och intern personalrorlighet sker i ett antal steg som varierar
i innehall med hansyn till befattningens karaktar.

C OrgE ansvarar for bemanning av egen organisation och kompetensutveckling av
sin personal med utgangspunkt fran beslutad organisation, andra styrningar,
regleringar och stallda uppgifter.

C OrgE beslutar* om lediga befattningar ska tillsattas via intern bemanning, extern
rekrytering eller via arbetsledningsbeslut.

C OrgE fattar ocksa beslut om vem som placeras pa befattning, oavsett val av
metod.*

Personalbehovet kan tillgodoses genom

o beslut om anstallning, tillsvidare eller tidsbegransad

o beslut om placering, tillsvidare eller tidsbegransad

. genom kop av tjanst®

o tecknande av avtal med hemvarnet som hemvérnssoldat eller frivillig
personal

o tecknande av avtal som frivillig personal utanfér hemvérnet

o beslut om arvode i enlighet med sarskild férordning (bl.a. observatorer).

Styrdokument, rutinbeskrivningar och checklistor finns pa emilia/Arbeta i FM.

3.1. Principer

Rekrytering ska utga fran faststalld organisation som genom befattningskrav visar
behovet av kompetens och tillgéanglighet.

Forsvarsmakten ska strava efter en jamn konsfordelning och en 6kad mangfald.

Vidare bor det finnas en balans mellan grundrekrytering, intern rorlighet och
aterrekrytering.

¥ Undantaget arbetstagare enligt avsnitt 3.9.1.

15 Utlysning av ledigt arbete till myndigheten (sékférfarande) eller intern rorlighet (bemanningsplane-
ring) beslutas av C OrgE.

18 Detta kan t.ex. vara konsultstdd, hyra via bemanningsforetag eller upphandling. Denna process
beskrivs inte i denna handbok. Dock &r det viktigt att beakta att om chef 6nskar kompetens fran annan
myndighet for kortare uppdrag ska hemstallan till myndigheten géras och aktuell person som myndig-
heten sander till Forsvarsmakten tjanstgbra utan extra ersattning, daremot kan resor betalas av For-
svarsmakten i dverenskommelse med "utlanande myndighet".
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Planering bor genomféras i dialog mellan arbetstagare och chef géllande
utvecklingsmojligheter bade pa kort och pa lang sikt.

| relation till trebefélssystemet &r det séarskilt viktigt att tydligt kommunicera de
forandringar som skett och hur Férsvarsmakten avser anvédnda kompetenser i
framtiden.

Férsvarsmaktens styrdokument for jamstalldhet och jamlikhet'” och Handlingsplan
for jamstalldhetsintegrering i Férsvarsmakten 2014 (-2019)*® samt évriga
styrdokument for jamstalldhet, jamlikhet och likabehandling ska beaktas.

| rekryteringen ingar urvalsprocesser som baseras pa vetenskap och beprévad
erfarenhet. Forsvarsmaktens urval ska utga fran de principer, normer och riktlinjer
som anges i "Svensk standard for Bedémningstjénster i arbetslivet - processer och

metoder for bedémning av manniskor i arbetsrelaterade syften".**

3.1.1. Tid i placering och befattning

Huvudregeln &r att arbetstagare ska placeras tillsvidare vid en OrgE med angiven
arbetsort och pa en befattning utan tidsbegransning.

| féljande situationer ska bemanning av befattningar vara tidsbegrénsad och darmed
ett undantag fran ovanstaende:

o internationella befattningar (upp till tre ar)

o befattning i befattningsniva OF 4/CF 4 och uppat, OFSK, doktorander och
disputerade samt OF 3 med genomférd HOP 1 (tre-sex ar)

befattningar i befattningsnivan OR 9 (fem-sju ar)

karridrplanering (tva-tre ar)

FM-uppdrag (tre + tre ar)

bemanningsuppdrag (tva-tre ar).

Grundregeln for dessa tidsbegransade befattningar och byte av befattning ska vara att
dessa bemannas sa att tiden sa langt sa ar mojligt startar och slutar den 1 april eller
den 1 oktober om inte annat éverenskommits.

For befattningar som varit utlysta tillampas i regel tre manaders intern
"uppsagningstid”. Om avlamnande och mottagande C OrgE inte kan komma Gverens
om tilltradesdatum ska &rendet séndas till FM PFN for avdémning.

" HKYV, 2012-03-16, 16 100:5489, Bilaga 1.
¥ HKV, 2013-09-13, 25 100:62524, Bilaga 1.
9Vid utgivandet av denna instruktion, SS-1SO 10667, Swedish Standards Institute, 2011.

26



HANDBOK

3.1.2. Rekrytera till anstallning

Rekryterande chef kan vélja att genomfora en intern rekrytering och anmaéla ledigt
befattningar vid rekrytering av visstidsanstélld och tillsvidareanstélld personal i
Forsvarsmakten.

Chef kan besluta att vakant befattning kan utlysas/publiceras externt och/eller
internt.”® Vilken vag som &r mest fordelaktig ska tydliggoras genom analys av
kravprofil.

Information om hantering av vakanta befattningar finns pa emilia/Arbeta i FM.

Extern rekrytering (utlysning) ska hanteras enligt regelverket i
anstallningsférordningen (1994:373).

Anstallningsformer som avses r tillsvidareanstallningar och tidsbegransade sadana
(vikariat m.fl.). Ett anstéliningsbeslut kan dverklagas hos Statens
Overklagandendmnd.

Arbetstagare som ér tillsvidareanstalld ska skicka in en intresseanmélan och CV. Det
ska tydligt framga nar intresseanmélan senast ska vara inkommen. Den vakanta
befattningen bor ha en ansékningstid pa minst tre veckor.

Forsvarsmaktens systemstdd for hantering av vakanta befattningar ar ReachMee.
Detta system gar att anvanda for bade intern och extern rekrytering.

Observera!
Naér tillsvidareanstalld personal skickar in ansokningsbrev i ReachMee ska det ses

som en intresseanmaélan till vakant befattning och inte en anstkan eftersom
arbetstagaren redan ar tillsvidareanstélld och endast kommer byta befattning
och/eller OrgE.

Beslut om ny placering vid OrgE ska hanteras av respektive C OrgE. Chef ska
tillsammans med arbetstagaren komma Gverens om och ndr arbetstagaren ska byta
OrgE, arbetsort och arbetsstélle. Chef ska informera ATO om beslutsavsikt gallande
ny placering.

Beslut om tills&ttning kan inte dverklagas, dock kan arbetstagare begéra
éverprovning av beslutet hos hogre chef. Arbetstagaren énskemal och
utvecklingsbehov ska i mojligast man tillmétesgas.

I de fall dér den vakanta befattningen ar vid annan OrgE och dar respektive chefer
inte kan komma dverens, lamnas arendet dver till C PROD eller PERSDIR for
avdémning efter beredning i FM PFN (se &ven 3.6.).

20 Undantaget oberoende befattningar som ska utlysas bade internt och externt.
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| de fall dar den vakanta befattningen ar inom samma OrgE, avgors fragan av C
OrgE.

Bytet bor som regel ske senast tre manader efter beslut, enligt Gverenskommelse
mellan avlamnande och mottagande chef. Avslas byte av OrgE och/eller befattning
ska detta meddelas arbetstagaren snarast efter beslut med angiven motivering och
forslag pa annan utvecklingsmojlighet.

3.1.3. Statlig anstallningstid

Vid extern rekrytering ska rekryterande chef kontrollera och komplettera nyanstéllds
eventuella medhavda statliga tid. Chef kontrollerar originalintyg® som styrker
tidigare statliga anstallningar och anger anstéllningsperioderna via formulér till HR-
direkt.

Anvisningar och rutinbeskrivning om komplettering av statlig tid finns pa
emilia/Arbeta i FM.

3.1.4. Personal med tjanstgoringsavtal
Det finns tva typer av tjanstgéringsavtal: hemvarnsavtal respektive frivilligavtal.
For tjanstgoring i hemvérnet tecknas avtal som hemvérnssoldat eller som frivillig

personal. Rekrytering till hemvérnet sker i enlighet med kapitel 8 i Handbok
Hemvarn (HvH).

Hemvarnets rekryteringsprocess stods av "Mitt Forsvarsmakten™.

Frivilligavtal tecknas enligt forordningen (1994:524) om frivillig forsvarsverksamhet
och aterfinns pa emilia.

3.2. Tillvagagangssatt for att tillgodose personal- och
kompetensbehov

3.2.1. Behovsanalys, rollbeskrivning och kravprofil

En inledande behovsanalys ar grunden for att fatta beslut om bemanning via
rekrytering eller intern personalrorlighet.

Lokal HR ska stodja C OrgE med I6pande analyser av OrgE bemanningsplan. Nar
uppkomna eller kommande vakanser identifieras ska en befattnings- och
organisationsanalys goras. Kvarstar behov av tillsattande av vakans gors en
kravprofil. C OrgE fattar beslut om hur behovet ska tillgodoses.

Arbetsgivaren ar skyldig att forst atgarda forekommande behov av omplacering,
intresseanmalan om hojd sysselsattningsgrad eller placering av de som har

2! Originalintyg alternativt vidimerad kopia
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foretradesratt/ ateranstallning enligt lagen (1982:80) om anstallningsskydd (LAS).
Férsvarsmaktens rekryteringsverktyg? stodjer bevakning av foretradesratt.

Nar en vakant befattning ska tillsattas genom extern utlysning ska det publiceras pa
Forsvarsmaktens hemsida med stdd av ReachMee. Darmed blir befattningen
tillganglig for bade redan anstalld personal och for externa sékande.

Vid tillsattning av en vakant befattning ska det ske efter fortjanst och skicklighet
enligt 4 § lagen (1994:260) om offentlig anstélining (LOA).

Enligt 27 8§ forordningen (2007:1266) med instruktion for Forsvarsmakten galler inte
6 8§ anstallningsforordningen (1994:373) vid anstéllning av militara tjansteman.
Anstallning for dessa kan darmed inte 6verklagas.

Befattningar for yrkesofficerare och reservofficerare behdver inte utlysas.
Befattningar for GSS ska konkurrensutsattas.?

Kravprofilen &r det mest centrala i personalforsorjningsprocessen och ligger till
grund for en lyckad rekrytering. En tydlig kravprofil ger en bra bild av vad som
efterfragas i form av befattningskrav, kompetens, fardigheter och personliga
egenskaper. Samtliga som sokt eller anmalt intresse for ledigt jobb mats mot
kravprofilen genom hela processen.

Forsvarsmaktens organisation med befattningar och grundkrav kan hamtas ur PRIO
och utgor en grund for en mer utvecklad kravprofil.

3.2.2. Urval

Beddmning av den stkande gors genom en jamforelse mellan faststalld kravprofil
och den s0kandes kompetensprofil. VVad géaller lamplighet finns det alltid ett
minimikrav som framgar av kravprofilen. Aven vid bemanning genom
arbetsledningsbeslut av redan anstélld personal ska arbetstagaren bedémas mot
kravprofilen.

Det ar viktigt att rekryterande chef I6pande informerar de som sokt och/eller lamnat
intresse for en vakant befattning.
3.2.3. Val av slutkandidat

Rekryterande chef ska ansvara for val av och beslut om slutkandidat.?* Vid intern
personalrorlighet ar det viktigt att avlamnande och mottagande chef &r 6verens om

22 For narvarande ReachMee (Globesoft).

2% Rekrytering sker mot utbildning och rekryteringsprocessen ska vara enhetlig for samtliga kandida-
ter, oavsett OrgE. I enlighet med 55 § lagen (2012:332) om vissa forsvarsmaktsanstélliningar kan be-
slut om anstéllning inte 6verklagas.

2 Se 3.2.7 Hantering enligt sarskilda metoder och principer.
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tilltradesdatum. Vid oenighet och central avdémning bor byte av befattning/OrgE
som regel ske inom tre manader fran det att beslut fattats.

Vid urval av intern sokande for ny placering ska, om externa sokande finns, beslut
fattas att med stod av 21 § anstéllningsforordningen att inte fullfélja extern
rekrytering.

Tillsétts befattningen internt ska beslutet delges samtliga sékande. Under processen
ska ATO hallas informerade i enlighet med gallande avtal om samverkan for
utveckling inom Forsvarsmakten.

3.2.4. Anstéllning och placeringsbeslut

Innan rekryterande chef kan besluta och verkstélla anstéllning/andrad placering ska
samtliga relevanta anstallningsvillkor klarlaggas och/eller beslutas. Sadana
anstallningsvillkor kan vara t.ex. 16n och arbetstid. For att sétta rétt 16n ska
rekryterande chef folja Forsvarsmaktens bestimmelser om I6nesattning.

Avtal om anstéllning och anstéllningsvillkor ingas genom att en formell
overenskommelse?® traffas mellan arbetsgivare och utvald kandidat avseende
samtliga relevanta anstallningsvillkor.

Vid extern rekrytering ska i regel provanstallning i sex manader tillampas.

Efter att den formella 6verenskommelsen tréffats informeras de eventuellt
kvarvarande kandidaterna om att den aktuella befattningen &r tillsatt av annan
sOkande.

Vid intern bemanning och placering fattar C OrgE ett placeringsbeslut. Byte av
befattning kan dock i vissa fall leda till ett nytt anstéllningsbeslut, t.ex. vid byte av
anstallningsform.

Ett anstallningsbeslut kan dverklagas till Statens 6verklagandendmnd. Ett
anstallningsbeslut baserat pa lagen (2012:332) om vissa forsvarsmaktsanstallningar
kan dock inte 6verklagas.

Placering av en arbetstagare pa en befattning genom arbetsledningsbeslut kan inte
odverklagas. Dock kan arbetstagare begara dverprévning hos hogre chef.?® Chef ska
informera ATO om beslutsavsikt géllande ny placering.

3.2.5. Sakerhetsprévning

Rekryterande chef ansvarar for att sakerhetsprévning®’ genomfors. | denna ingér
sékerhetsprovningsintervju, referenstagning, kontroll av betyg och intyg, tidigare
anstallning i Forsvarsmakten och avgangsorsak samt registerkontroll.

2> En formell 6verenskommelse kan vara antingen muntlig och/eller skriftlig och &r juridiskt bindande.
?® Kan dock MBL-forhandlas.
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Sakerhetsprovningsintervjun ska klarlagga om personen kan antas vara lojal,
palitlighet och ev. sarbarhet mot de intressen som skyddas ur sakerhetssynpunkt.
Utgangspunkten &r att all personal ska sékerhetsinplaceras i lagst sakerhetsklass 3.

Sékerhetsprovningen ar reglerad av MUST i Handbok Sékerhetstjanst
Sékerhetsprovning.

Sékerhetsprovning far tidigast genomfaras nér beslutsavsikt finns. Detta galler vid
anstallning, tjanstgoring som hemvarnssoldat eller frivillig personal, utbildning samt
deltagande i Forsvarsmaktens verksamhet.

Sékerhetsprovningen ger ett utfall som godkand eller ej godkéand. Ej godkand bygger
pa en beddmning dar det finns sa pass belastande bakgrund att en anstéllning eller
placering i sakerhetsklassad befattning inte kan komma i fraga.

Observera!
Det ar viktigt att alltid anvanda sig av aktuell blankett fér sakerhetsprévning.

Denna finns pa emilia, samarbetsyta Sakerhetstjanst i FM.

3.2.6. Introduktion pa arbetsplats
Chef ar ansvarig for att arbetstagaren far nédvandig introduktionsutbildning.

Information om Fdrsvarsmaktens introduktionsprogram finns pa emilia/Arbeta i FM.

3.2.7. Hantering enligt sarskilda metoder och principer
Foljande personal hanteras enligt sarskilda metoder och principer.

o OF 8/CF 8 till OF 9/CF 9 som beslutas av regeringen

o OF6/CF 6 — OF 7/CF 7 som beslutas av OB efter forslag av PERSDIR

o OF 5/CF 5, OF 4/CF 4, OFSK, OF 3 med genomférd HOP 1, doktorander,
disputerade samt OR 9, vilka beslutas av PERSDIR

o bemanningsuppdrag (BemU) och instruktorsforstarkningar (IF) som

beslutas av C PROD.

3.3. Utbildningar for att bli yrkes- eller reservofficer

Enligt officersférordningen (2007:1268) finns det tva utbildningssystem som kan
leda till anstallning som yrkes- eller reservofficer.® Dessa ar

o grundlaggande officersutbildning inom Forsvarsmakten

o utbildning vid Forsvarshdgskolan som leder till en officersexamen.

2" Sakerhetsskyddslagen (2018:585).
28 Anstallning sker som grundregel om utbildningen &r genomfdrd med godkant resultat.
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Grundlaggande officersutbildning inom Forsvarsmakten omfattar enligt
Forsvarsmaktens foreskrifter om grundlaggande officersutbildning och tjanstegrader
foljande fem utbildningslinjer:

o Forsvarsmaktens officersutbildning

Forsvarsmaktens specialistofficersutbildning

Forsvarsmaktens reservofficersutbildning

Forsvarsmaktens anpassade reservofficersutbildning

Forsvarsmaktens flygforarutbildning.

Forsvarshogskolans officersprogram ger en officersexamen, vilket ar en
yrkesexamen.

Grundlaggande officersutbildningar inom Forsvarsmakten ger inga examina.
Daremot kan den som blivit godkand pa en sadan utbildning tilldelas ett
utbildningsbevis.

20 § officersforordningen (2007:1268) ger Forsvarsmakten mojlighet att anstalla en
person som yrkes- eller reservofficer om denne har en sérskild kompetens. Den
anstallde ska dock genomga en sarskild officersutbildning. Personaldirektérens
riktlinjer for sarskild officersutbildning aterfinns i kommande avsnitt.

Overgripande regleringar om anstallning av yrkes- och reservofficerare aterfinns i
Forsvarsmaktens foreskrifter om grundldggande officersutbildning och tjanstegrader.

3.3.1. Sarskild officersutbildning

Sérskild officersutbildning (SOFU) &r den utbildning som ska ges till den som blivit
anstalld som yrkes- eller reservofficer med stod av 20 § officersférordningen
(2007:1268). Att genomfdra SOFU é&r jamforbart med att utféra en arbetsuppgift.

"Den som genomgar grundlaggande officersutbildning inom Forsvarsmakten eller
utbildning vid Forsvarshogskolan som leder till en officersexamen ska ges
kunskap och fardighet att pa lagre forbandsniva tjanstgora

1. som chef, operator eller delsystemledare, och
2. som utbildare."
6 § officersforordningen (2007:1268)

Officersforordningen innehaller inga regleringar avseende utbildningens langd eller
innehall. Kunskaper och fardigheter enligt 6 § officersforordningen ska dock
innehallas.

Med hansyn till att SOFU kommer att ges till bade blivande yrkes- och
reservofficerare inom flera olika arbetsomraden ar SOFU inte att betrakta som en
utbildning, utan utgor ett mer komplext utbildningsystem, dar val av kurser baseras
pa individens forkunskaper och kommande arbetsuppgifter.
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For att SOFU ska ge kunskaper och fardigheter i enlighet med officersférordningens
6 8 ska foljande komponenter finnas.

Militar grundkurs

Den militara grundkursen har som syfte att yrkes- eller reservofficeren ska erhalla de
grundlaggande militara kunskaper och fardigheter som forvantas i rollen som férman
och befal.

Befalskurs(er)
Utbildning for att vara befél och forman.

Funktionskurs(er)
Utbildning riktad mot den funktion dér individen ska borja arbeta.

Kurserna kan ha olika omfattning beroende pa Forsvarsmaktens behov och den
nyanstallde yrkes- eller reservofficerens kompetens vid utbildningens bérjan.*

SOFU med generell inriktning for generellt arbete som yrkes- eller reservofficer ska
sammantaget uppfylla samma évergripande professionsmalséttning som motsvarande
OP, SOU, ROU eller AROU i syfte att inget kravunderstigande sker och avgérande
kunskap forbises.

C PROD é&ger att skapa och hantera kurserna. De behdver inte genomforas i den
ordning de visas ovan. Kurserna kan genomforas parallellt.

Behovet av en funktionskurs &r tydligast om individen ar rekryterad och anstélld pa
grund av kompetens inom ett tydligt avgransat kompetensomrade. Detta ar t.ex. fallet
for blivande OFSK, for vilka funktionskurserna bor inriktas mot foérsvarsmeteorologi,
forsvarsmedicin eller tjanstgoring som forsvarsingenjor.

Behovet av att genomfora olika kurser beror pa vad individen har for kunskaper och
fardigheter vid anstallningstillfallet. Man behover t.ex. inte ga en militar grundkurs
om man redan fullgjort motsvarande annan militar utbildning med godkant resultat.

Av forfattningsskal ska alltid nagon form av SOFU genomforas oavsett individens
tidigare utbildning och befintliga kunskaper och fardigheter.

Vidare kan SOFU utformas pa olika satt beroende vad individen ska arbeta med. En
yrkesofficersanstallning kan t.ex. stélla andra krav &n en anstallning som
reservofficer.

2 Mal for kompetensutveckling framgar i nedbruten form av FM2017-20917:21.
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Systemmassigt kan SOFU pa 6vergripande niva t.ex. struktureras enligt foljande:

o SOFU med funktionsinriktning for framtida tjanstgéring inom en
valdefinierad funktion.
o SOFU med generell inriktning for generellt arbete som yrkes- eller

reservofficer.

Administration av deltagare pa SOFU

Officersforordningen anger att den som anstallts enligt 20 § ska genomfora en
SOFU. Darmed ska individen inte behdva ansoka till SOFU. Att genomféra SOFU ér
den forsta arbetsuppgiften for den nyanstéllde yrkes- eller reservofficeren.

Det aligger chefen for den OrgE som genomfor anstallningen att se till att respektive
nyanstalld yrkes- eller reservofficer far en SOFU som ar adekvat i relation till dennes
kommande arbetsuppgifter. Val av kompetensutvecklingsaktiviteter ska ske i samrad
med C PROD. Foér OFSK ska samrad dven ske med framste foretradare.

En utbildningsansvarig far fora upp eleverna i en forteckning 6ver elever som ska
genomga program, utbildning eller kurs, trots att de inte ansokt i formell mening.

SOFU far avslutas genom att godkannande formaliseras i form av ett
utbildningsbevis.

Forsvarsmaktens foreskrifter om grundlédggande officersutbildning och tjanstegrader
reglerar att anstéallning med stod av 20 § officersférordningen far ske tidigast en
manad innan SOFU inleds. Avsikten med denna skrivning &r att utbildningstiden ska
kunna anvandas for utvardering av individen och skapa underlag fér om
provanstéllning ska avbrytas eller inte.

Villkor

SOFU genomfdrs som anstalld yrkes- eller reservofficer med de villkor som detta
medfor.

Tjanstegrader

Forsvarsmaktens foreskrifter om grundlédggande officersutbildning och tjanstegrader
reglerar att forsta tjanstegrad vid anstélining med stod av 20 § officersférordningen
(2007:1268) ska vara fanrik eller forstesergeant.

Personaldirektéren far fatta beslut om annan tjanstegrad om det finns sarskilda
skal.*® En s&dan forsta tjanstegrad kan vara bade hégre och lagre 4n vad som anges i
FFS enligt ovan.

%0 sarskilda skal ska tydligt motiveras i och utga fran mer kvalitativ grund &n att individen har varit
anstalld i Férsvarsmakten tidigare.
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3.4. Hantering av officersaspiranter med kompletteringsbehov

Officersaspirant som genomfort minst 85 % av utbildningen vid Forsvarshdgskolans
officersprogram, Forsvarsmaktens officersutbildning eller Forsvarsmaktens
reservofficersutbildning med godkant resultat far anstéallas som gruppbefal, soldat
eller sjoman med tjanstegraden fanrik.

Anstallning som yrkes- eller reservofficer far ske forst nar hela utbildningen enligt
forra stycket ar godkand.

Officersaspirant som genomfort minst 85 % av utbildningen vid Forsvarsmaktens
specialistofficersutbildning eller Férsvarsmaktens anpassade reservofficersutbildning
med godkant resultat far anstallas som gruppbefal, soldat eller sjoman med
tjanstegraden forstesergeant.

Anstallning som yrkes- eller reservofficer far ske forst nar hela utbildningen enligt
forra stycket ar godkand.

Officersaspirant som genomfort minst sex manader av utbildningen enligt forsta och
tredje styckena ovan med godkant resultat far anstéllas som gruppbefal, soldat eller
sjdbman med tjanstegraden korpral.

Officersaspirant som genomfort minst 85 % av utbildningen vid Forsvarsmaktens
flygforarutbildning med inriktning mot anstallning som yrkesofficer med fanriks
tjanstegrad far anstallas som gruppbefal, soldat eller sjoman med tjanstegraden
fanrik.

Anstallning som yrkes- eller reservofficer far ske forst nar hela utbildningen enligt
forra stycket ar godkand.

Officersaspirant som genomfort minst 85 % av utbildningen vid Forsvarsmaktens
flygforarutbildning med inriktning mot anstéllning som yrkesofficer med
forstesergeants tjanstegrad far anstéllas som gruppbefal, soldat eller sjoman med
tjanstegraden forstesergeant.

Anstallning som yrkes- eller reservofficer far forst ske nar hela utbildningen enligt
forra stycket ar godkand.

Officersaspirant som genomfort minst sex manader av Férsvarsmaktens

flygforarutbildning med godkant resultat far anstallas som gruppbefal, soldat eller
sjdbman med tjanstegraden korpral.
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3.5. Kravsattning av befattningar

Forsvarsmaktens krav syftar till att oka forsvarsformagan.

Forsvarsmakten har en lang tradition av att vara en kravsatt organisation avseende
dess militéra befattningar. TRM har uppdraget att testa personal for att matcha mot
befattning inom Forsvarsmaktens organisation. For att hitta en god matchning finns
darfor befattningskrav som ska uppfyllas av den som planeras att bli placerad i
befattningen.

Kravsattning av befattningar for civila arbetstagare bygger framst pa civila examina
och arbetslivserfarenhet. Urval for oberoende befattningar gors utan stod fran TRM.

Forsvarsmakten har for avsikt att krigsplacera all sin personal oberoende av
personalgrupp varvid kravsattning for alla befattningar ar aktuell och av vikt.

PERSDIR faststéller vilka krav och kravprofiler som ska galla. Detta sker genom att
hon eller han faststéller kravprofildokumentet. C PROD utarbetar kravprofiler och
befattningskrav for huvuddelen av den militdra personalen och sammanstaller
behovet av grundrekrytering. C PROD é&r ansvarig for samordning av bestéllning av
tester fran TRM.

Med grundldggande krav avses medicinska krav, fysiska krav samt befattningskrav.

Omfattningen av nedan grundkrav kommer att presenteras som allménna krav som
géller alla och specifika grundkrav som géller respektive personalgrupp eller
personalkategori. Till dessa grundkrav ska Forsvarsmaktens alla befattningskrav
kopplas, men de beskriver framst nivan eller ambitionsnivan pa de kravprofiler som
har beskrivs. Forsvarsmaktens befattningskrav presenteras inte i denna handbok.

3.5.1. Krav

Allméanna krav

Galler all militar och civil personal.>* Rekryterande chef maste lasa bade allmanna
och specifika krav for den personalgrupp eller personalkategori som rekryteringen
avser.

|'31

Medborgarskap

Alla forsvarsmaktsanstallda ska vara svenska medborgare. Normalt foreligger fa
hinder for att inneha dubbelt medborgarskap. Medborgarskap hanteras i varje enskilt
fall i sdkerhetsprovningen.

3! Medicinska krav for nyanstalld civil personal ska vara kopplade till dennes krigsplacering for att
vara giltiga.
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Alder

For anstallning eller tjanstgdring och krigsplacering kravs myndig alder, d.v.s. lagst
18 ars alder. Det finns ingen 6vre aldersgrans for anstéllning. Personer behandlas
individuellt beroende pa specifikt efterfragad kompetens.

Korkort
Det finns inget generellt krav pa korkort.

Grundlaggande behorighet

Kravet pa grundlaggande behdrighet ser olika ut beroende pa betygstyp, meritvérde
och/eller hogskoleprov. Grundkrav for all anstélld personal & gymnasiebehdrighet.

Vid antagningsprévning mats Generell begavning (G). Denna anges pa en skala fran
1-9 (9 hogst) och visar pa individens forutsattningar att forsta och l6sa olika problem.
Lé&gsta vérde &r G 4. Hogsta vérde finns inte definierat. TRM ar ansvarig for
bedémning av Generell begavning.

Sarskild behdrighet

Sarskild behdrighet innebdr att skolans kdrndmnen ska vara examinerade med
godkénda betyg.

Medicinska krav

Medicinska krav finns definierade och angivna i Forsvarsmaktens medicinska
beddmningsgrunder (FM MBG).*

Medicinska krav fér nyanstalld civil personal ska vara kopplade till dennes
krigsplacering for att vara giltiga.

Vid antagningsprévning méts Medicinsk tjanstbarhet (Tjb) dar FM MBG ligger till
grund. Viss personal prévas inte via TRM utan provas via PROD FLOGFOMED
genom respektive OrgE Forsvarshélsa (FH). Grundregeln &r att personal ska vara
medicinskt godkand. Beslut om dispens far endast fattas av legitimerad lakare.

For civilanstéalld personal som inte uppfyller FM MBG kan C OrgE fatta beslut i
enlighet med géllande undantag.

Medicinsk tjanstbarhet anges i en sammanvagd bedémning av individens tjanstbarhet
I enlighet med kraven i FM MBG. Gradering gors i skalstegen A, B, D, E, J och ER
(Ej rekommenderad). A innebéar ingen nedséttning och J betydande nedséttning.
Légsta vardet ar D-J beroende pa befattning.

Vid monstring & TRM ansvarig for bedomningarna. Vid annan rekrytering ar det
rekryterande chef som bedomer. Stod aterfinns i FM MBG och vid Forsvarshalsan.

%2 FEM2015-2156:2 Férsvarsmaktens medicinska bedémningsgrunder (FM MBG) — utgava 2016.
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Langd

For vissa befattningar finns langdkrav, framst beroende pa utformning av
arbetsutrymme och skyddsutrustning. Vid antagningsprévning nyttjas langdkrav fran
9 (210 cm) till 1 (150 cm).

Idag finns Minsta langd (Lm).

Idag finns Maximal langd (Lx). Max 185 cm (Langd 7). Max 190 cm (Léngd 8).
190-210 cm (L&ngd 9).

Vid antagningsprovning ar TRM ansvarig for bedomning.

Syn

Syn innefattar bade krav pa synkapacitet (SYN) och fargseende (FA). Vid
antagningsprévning anges synskarpa fran A till D med och utan glasogon/linser. A
innebdr 1,0 utan korrektion och i fallande skala med och utan korrektion till D som &r
ej godkénd.

Fargseende anges som 1 eller 9, dér 9 dr normalt och 1 &r defekt.

Lagsta varde ar Syn C. Synkrav ar lagst 0,1 utan korrektion respektive 0,8 med
korrektion pa varje 6ga och normalt fargseende.

Vid antagningsprovning ar TRM ansvariga for bedémning.
C PROD FLOGFOMED ér ansvarig for utformning av krav.

Horsel

Vid antagningsprévning hos TRM kontrolleras horseln (H6). Horselkrav ar i skalsteg
A (godkénd) och C (ej godkand). For personal som testas utan stod av TRM gors en
allméan bedomning av horselnivan. Kan ett samtal i normal samtalston foras &r
personen rekryteringsbar. Vid tveksamheter finns stod hos Forsvarshélsan.

C PROD FLOGFOMED ér ansvarig for utformning av gransvarden.

BMI

Kroppsmasseindex (BMI*®) finns angivet med gransvarden i FM MBG.
Lagsta varde ar 17 och hogsta varde ar 33.

C PROD FLOGFOMED ér ansvarig for utformning av gransvarden.
Ovrigt

Det finns ett flertal kroniska hélsotillstdnd som inte kan accepteras, t.ex. psykiska
sjukdomar och beteendestdrningar, diabetes typ 1, vissa kroniska

33 BMI = vikten (kg) delat med langden (m) x langden (m), dvs. kg/m”2.
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infektionssjukdomar, sjukdomar i nervsystemet (t.ex. epilepsi), hjért- och
kérlsjukdomar, vissa sjukdomar i andningsorganen, reumatiska sjukdomar och
kraftig overvikt. Dessa aterfinns i FM MBG.

Fysisk prestationsformaga

En tillracklig fysisk prestationsformaga ar en forutsattning for att kunna lésa alagda
uppgifter, att dverleva i en nédsituation och minska risken for skador. De
grundlaggande fysiska kraven ar kopplade till halsa och tar sin utgangspunkt i
studier®* som hanvisar till risk for ohalsa. Den fysiska prestationsférmagan ska tidigt
provas med relevanta tester.

Vid antagningsproévning mats idag Fysisk arbetsformaga (FA). For personal som
testas utan stod av TRM ska fragor rérande hélsa behandlas och dokumenteras vid
anstallningsintervjun. Svaren ska aterspegla en sund instéllning till halsa och darmed
finns det forutsattningar att klara av de grundkrav som Férsvarsmakten anger for sin
anstallda personal i kravtabell.*®

C FMIF ar ansvarig for utformande av gransvérden.

Séakerhetsprévning
Se punkt 3.2.5. Sdkerhetsprévning.

3.5.2. Modell for systematisk revidering av kravsattning

Justeringar av kravsattning gors arligen med start pa varen. Behov anmals till LEDS
PERS av bl.a. PROD (inkl. stridskraftschefernas och PROD FLOGFOMED behov),
FM HRC, FMIF och TRM.

3.5.3. Specifika krav beroende pa personaltyp

Personal

Nér det galler Forsvarsmaktens personal finns bestammelser bl.a. i férordningen
(1996:927) om Forsvarsmaktens personal. 1 den gors en uppdelning mellan militar
och civil personal. Den militdra personalen indelas i befdl och meniga. UtOver detta
finns det civila arbetstagare vilka under grundberedskap, i regel, rdknas som civil
personal. Den militdra personalen omfattar 11 olika personalgrupper.

Lagsta krav officerare®® och officerare i reserven

PF G Langd Muskel Fysarb Syn Farg Horsel Tjb

3 Underlag aterfinns hos FMIF.
® FysS tillaggsprov (FM2016-7166:3) dér forklaringen tydligt kopplar an mot de nationella kraven.
% Generell kravspecifikation aterfinns i FM2015-10084:1, 2016-02-08.
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Tester genomfors vid TRM innan antagning till utbildning enl. generell
kravspecifikation.

Undantag gors for forsvarsmeteorologer som far ha muskelstyrka 2.
Vid ateranstéllning kan férnyade uttagningstester genomforas.

Befalsskattning (B)

Vid antagningsprovning sker uttagningstester mot befalsskattning och ledarférmaga,
B.

Skalan gar fran 1-9 och lagsta varde ar 6 (utgar fran erfarenhetsvarde).
PERSDIR faststaller nivan/véardet. TRM é&r ansvarig for bedémningen.

Psykisk funktionsformaga (PF)

Vid antagningsprévning sker en screening av mental hélsa dér vissa egenskaper sem
har identifierats som viktiga. Psykolog beddmer lamplighet och ger rekommendation
enligt skala 1-9. Lagsta varde ar 6 (utgar fran erfarenhetsvérde).

PERSDIR faststaller nivan/véardet. TRM é&r ansvarig for bedémningen.

Generell begavning (G)

Vid antagningsprévning gors begavningstester och andra tester mot generell
begavning, G. Skalan gar fran 1-9 och lagsta varde ar 6 (utgar fran erfarenhetsvarde).

PERSDIR faststéller nivan/véardet. TRM éar ansvarig for bedémningen.

Muskelstyrka (MU)

Vid antagningsprovning testas muskelstyrkan. Nivan/gransvérdet anges fran 1-9; 7-9:
stora krav, 4-6: mattliga krav, 2-3: laga krav, 1: ej godkand.

Lagsta varde ar 3 (forsvarsmeteorologer 2).

PERSDIR faststaller nivan/véardet. C FMIF ar ansvarig for gransvarden. TRM éar
ansvarig for bedémningen.

Simkunnighet

Test avseende simformaga genomfors generellt inte, men kan dock genomforas vid
kompletterande prévning.

Lé&gsta krav &r att kunna simma 200 meter med valfritt simsatt.

PERSDIR faststéller nivan/véardet. C FMIF &r ansvariga for gransvarden.
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Lagsta krav specialistofficerare och specialistofficerare i reserven®’
PF G Langd Muskel Fysarb Syn | Farg Horsel Tjb

Vid ateranstéllning kan fornyade uttagningstester genomforas.

Befalsskattning (B)

Vid antagningsprovning sker uttagningstester mot befalsskattning och ledarférmaga,
B.

Skalan gar fran 1-9 och lagsta vérde ar 5 (utgar fran erfarenhetsvarde).
PERSDIR faststéller nivan/véardet. TRM éar ansvarig for bedémningen.

Psykisk funktionsformaga (PF)

Vid antagningsproévning sker en screening av mental hélsa dér vissa egenskaper sem
har identifierats som viktiga. Psykolog bedémer lamplighet och ger rekommendation
enligt skala 1-9. Lagsta varde ar 5 (utgar fran erfarenhetsvérde).

PERSDIR faststaller nivan/véardet. TRM é&r ansvarig for bedémningen.

Generell begavning (G)

Vid antagningsprévning gors begavningstester och andra tester mot generell
begavning, G. Skalan gar fran 1-9 och lagsta varde ar 5 (utgar fran erfarenhetsvarde).

PERSDIR faststéller nivan/véardet. TRM éar ansvarig for bedémningen.

Muskelstyrka (MU)

Vid antagningsprovning testas muskelstyrkan. Nivan/gransvardet anges fran 1-9. 7-9:
stora krav, 4-6: mattliga krav, 2-3: laga krav, 1: ej godkand.

Lagsta varde ar 3 (for militartolkar géller dock 2).

PERSDIR faststéller nivan/vardet. C FMIF &r ansvarig for gransvarden. TRM ar
ansvarig for bedomningen.

Simkunnighet

Test av simformaga genomfors generellt inte, men kan genomféras vid
kompletterande prévning.

Lagsta krav &r att kunna simma 200 meter med valfritt simsatt.

PERSDIR faststaller nivan/véardet. C FMIF &r ansvarig for gransvarden.

3" Generell kravspecifikation aterfinns i FM2015-10084:1, 2016-02-08.
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Lagsta krav anstallda gruppbefal®

Vid ateranstéllning av GSS gors en vardering av statusen hos individen av respektive
arbetsgivarforetradare.*° Vid behov kan férnyad antagningsprévning genomforas vid
TRM.

Psykisk funktionsformaga (PF)

Vid antagningsprovning sker en screening av mental hélsa dér vissa egenskaper har
identifierats som viktiga. Psykolog beddmer lamplighet och ger rekommendation
enligt skala 1-9. Lagsta varde ar 5 (utgar fran erfarenhetsvarde).

PERSDIR faststéller nivan/véardet. TRM é&r ansvarig for bedéomningen.

Muskelstyrka (MU)

Vid antagningsprovning testas muskelstyrkan. Nivan/gransvardet anges fran 1-9. 7-9:
stora krav, 4-6: mattliga krav, 2-3: laga krav, 1: ej godkand.

Lagsta varde ar 3 (for militartolkar och civilanstéllda militdrmusiker galler l1agsta
varde 2).

PERSDIR faststaller nivan/vardet. C FMIF &r ansvarig for gransvarden. TRM ar
ansvarig for bedémningen.

Medicinsk tjanstbarhet (Tjb)

Vid antagningsprévning sker en uppféljning av halsodeklaration, medicinsk
forundersokning, fysiologiska tester och undersokningar samt en avslutande
ldkarundersokning. Bedomning sker mot gradering i skalsteg A, B, D, E, J och ER
(Ej rekommenderad). A innebar ingen nedsattning och J betydande nedsattning.

Lagsta varde ar D (utgar fran erfarenhetsvarde).

PERSDIR faststéller nivan/véardet. TRM é&r ansvarig for bedémningen.

% Generell kravspecifikation aterfinns i FM2015-10084:1, 2016-02-08.
% Generell kravspecifikation aterfinns i FM2015-10084:1, 2016-02-08.
0 Exempelvis plutonchef.
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Lagsta krav hemvéarnssoldater*! och frivillig personal®

Hemvarnssoldater och frivillig personal har lagre krav an andra kategorier.
Skillnaden finns i Psykisk funktionsformaga (PF), Muskelstyrka (MU) och
Medicinsk tjanstbarhet (Tjb).

Lagsta krav vid internationella militara insatser®

Da den internationella arbetsskyldigheten omfattar alla anstallda i Férsvarsmakten
bor dessa krav vara vagledande vid rekrytering av CVAT och personal som
direktrekryteras och anstalls med stéd av lagen (2010:449) om Férsvarsmaktens
personal vid internationella militara insatser.

Lagsta krav tjanstepliktig personal

Denna kategori omfattar civilanstallda som utgér militér personal efter det att
regeringen fattat beslut om hojd beredskap och allmén tjansteplikt.

For anstéllning ska i normalfallet inte testning genom TRM:s forsorg genomforas.

3.6. Sarskilda placeringsregler

Huvudregeln &r att inte placera

o yrkesofficer pa oberoende befattning

. yrkesofficer p GSS-befattning*

. GSS pa yrkesofficersbefattning

o civil arbetstagare pa yrkesofficersbefattning

o K-personal pa befattning avsedd for T-personal

o oversteljtnant eller kommenddrkapten pa lagre befattningsniva an OF 4
o regements- eller flottiljforvaltare pa lagre befattningsniva an OR 9.

*! Hemvarnssoldat ar den som tecknat avtal enligt hemvérnsférordningen (1997:146).

*2 Frivillig personal &r den som tecknat avtal enligt férordningen (1994:524) om frivillig férsvarsverk-
samhet.

*3 Personal som tjanstgor i internationella militara insatser enl. lagen (2010:449) om Férsvarsmaktens
personal vid internationella militara insatser och férordningen (2015:614) om Forsvarsmaktens
personal vid internationella militara insatser.

* Definieras som befattningar i befattningsnivéerna OR 1-3 och OR 4-5.
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Undantag fran huvudregeln kan beviljas av PERSDIR om det finns sarskilda skél.
Underlag for PERSDIR beslut ska beredas i FM PFN.

Vid placering inom militara underrattelse- och sékerhetstjansten kan undantag fran
huvudregeln beviljas av C MUST.

3.7. Byte av personalkategori inom personalgrupp

Byte av personalkategori*® inom personalgrupp®® far genomféras for att bemanna en
vakant krigsbefattning. Hogsta tjanstegrad som far ges ar den som anges av
krigshefattningens befattningsniva med de inskrankningar som anges nedan.

Personalkategorier for yrkes- och reservofficerare anges i Forsvarsmaktens
foreskrifter om personaltjanst.

Om en yrkesofficer eller reservofficer, utan att ha skt befattningen, placeras i
befattning avsedd for personal inom samma personalgrupp men tillhérande en annan
personalkategori &r byte av personalkategori och tjanstegrad frivilligt.

Om en yrkesofficer eller reservofficer, efter att ha sokt befattningen, placeras
tillsvidare i befattning avsedd for personal inom samma personalgrupp men
tillnérande en annan personalkategori &r byte av personalkategori obligatoriskt. Detta
innebdr att byte av personalkategori ska ses som en del av befattningens villkor.
Placering tillsvidare i befattningen far endast ske om individen uppfyller
befattningens krav.

Beslut om byte av personalkategori ska fattas av C OrgE efter beredning i lokal
personalforsérjningsnamnd.

Vid byte av personalkategori ansvarar C OrgE for att en individuell vardering
genomfaors for att klargora eventuellt behov av kompletterande utbildning relaterat
till individens kunskaper och fardigheter.

3.7.1. Yrkesofficerare
Fran officer till specialistofficer

o Den som &r major eller drlogskapten far utnamnas till forvaltare.
o Den som &r kapten far utnamnas till fanjunkare.
o Den som é&r fanrik eller l6jtnant far utnamnas till forstesergeant.

*® De personalkategorier som finns for yrkesofficerare &r officerare respektive specialistofficerare. De
personalkategorier som finns for reservofficerare ar officerare i reserven respektive specialistoffice-
rare i reserven.

“® personalgrupperna ar i detta avseende yrkesofficerare respektive reservofficerare.
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Fran specialistofficer till officer

En specialistofficer far byta personalkategori till officer om han eller hon innehar en
akademisk examen pa grundniva.

Den vardering som C OrgE ansvarar for ska bland annat klargdra individens
kunskaper och féardigheter med syfte att faststélla eventuellt utbildningsbehov i
relation till 90 hogskolepoéng i krigsvetenskap.

For utndmning till major eller 6rlogskapten ska yrkesofficeren vara forvaltare,
regementsforvaltare eller flottiljforvaltare samt ha genomgatt Forsvarsmaktens hogre
specialistofficersutbildning med godkant resultat.

3.7.2. Reservofficerare

Fran specialistofficer i reserven till officer i reserven

En specialistofficer i reserven far byta personalkategori till officer i reserven om han
eller hon innehar en akademisk examen pa grundniva.

o Den som é&r forstesergeant eller fanjunkare far utnamnas till fanrik.

o Den som é&r forvaltare far utnamnas till 16jtnant.

3.8. Anstallning av reservofficer som yrkesofficer

En reservofficer far anstallas som yrkesofficer for att antingen tjanstgéra som officer
eller som specialistofficer. Anstallningen far endast genomféras om det sker for att
bemanna en vakant krigsbefattning.

Vid 6vervagande om anstéllning enligt forra stycket ska den samlade bedémningen
ta hansyn till individens mojligheter att utvecklas mot hogre tjanstegrader &n den
som han eller hon ges vid anstéllningen vid anstallningen som yrkesofficer.
Beddmningen ska dven ta hansyn till individens mojligheter att tjanstgora vid annan
organisationsenhet och arbetsort.

C OrgE ansvarar for att en individuell véardering genomfors for att klargora eventuellt
behov av kompletterande utbildning relaterat till individens kunskaper och
fardigheter. Om kompletterande utbildning ska genomféras ska den ske efter
anstallningen som yrkesofficer.

Beslut om anstéllning av reservofficer som yrkesofficer ska fattas av C OrgE efter
beredning i lokal personalforsorjningsnamnd.

Om darendet avser tjanstgéring som officer med tjanstegraden major eller hdgre eller

som specialistofficer med tj&nstegraden férvaltare ska detta medges av PERSDIR
efter beredning i FM PFN.
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3.8.1. Tjanstgoring som officer

Om en reservofficer anstalls som yrkesofficer for att tjanstgora som officer ska han
eller hon ha en akademisk examen pa grundniva. Den vardering som C OrgE
ansvarar for ska bland annat klargora individens kunskaper och fardigheter med syfte
att faststalla eventuellt utbildningsbehov i relation till 90 hégskolepoang i
krigsvetenskap.

Anstallningen som yrkesofficer far inte medfora hogre tjanstegrad &n den som
innehades som reservofficer.

3.8.2. Tjanstgoring som specialistofficer

Om en reservofficer anstalls som yrkesofficer for att tjanstgora som specialistofficer
ska detta ske med tjanstegraden forstesergeant eller fanjunkare. Befordran till
forvaltare far endast ske efter genomgangen och godkand hogre
specialistofficersutbildning.

3.9. Anstéllning av yrkesofficer som reservofficer

Forsvarsmaktens dvergripande malsattning ar att om en yrkesofficer avslutar sin
anstallning ska han eller hon i regel erbjudas anstéllning som reservofficer. Detta
galler 4ven om yrkesofficeren slutar med avtalspension.*’

Beslut om anstéllning enligt forsta stycket ska fattas av C OrgE efter beredning i
lokal personalforsérjningsnamnd.

3.10. Bemanningsuppdrag, instruktorsférstarkning, YAM och
forsvarsmaktsuppdrag

3.10.1. Bemanningsuppdrag och instruktorsforstarkningar

Bemanningsuppdrag (BemU) och Instruktérsforstarkningar (1F) syftar till att
kompetensforsorja organisationen och &r viktiga for att na balans mellan uppgifter
och resurser. Inom ramen for dessa ligger bemanning mot utbildningsbefattningar
skolor och centra hogt i prioritering, vilket ska beaktas vid avdémningar.

Fordelningen av ansvarigt forband som har uppgiften att bemanna ett BemuU styrs av
verksamhetsuppdrag (VU). Avdomningar i de fall dar BemU behdver justeras i tid
eller omfattning gors av C PROD.*

C PROD*® bereder och beslutar om samtliga BemU och IF.

T Av 7 kap. 2 § Forsvarsmaktens foreskrifter om grundlaggande officersutbildning och tjanstegrader
framgadr att reservofficer som tidigare varit anstalld som yrkesofficer under en tid langre &n tre ar inte
ska erhalla reservofficerspremie.

*8 Stridskraftavdelningar eller dess motsvarighet bereder underlag och fattar beslut avseende BemU
och IF inom egen stridskraft/férsvarsgren. Ansvarar dven for att stétta C PROD eller av denna delege-
rade chef i beredningen av BemU/IF som sker utanfér egen stridskraft/forsvarsgren.
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Bemanningsuppdrag

Vid bemanning av BemU innebar detta att arbetstagaren innehar en tidbegrénsad
placering vid annan OrgE &n dér denne har sin tillsvidareplacering. Befattningen som
individen &r placerad pa ska vara aktiv och aterfinnas i PRIO.

Tid for placering pa ett BemU ska som regel omfatta minst tva ar och som langst tre
ar. Undantag fran grundregeln sker i dialog mellan avlamnade och mottagande OrgE.
Avdomningar gors inom stridskraft och av C PROD.

Instruktorsforstarkning

Vid tjanstgoring pa en befattning genom IF innebér detta att arbetstagaren genomfor
tidsbegréansad tjanstgéring vid annan OrgE an dér denna har sin tillsvidare placering.

Mottagande chef ansvarar for arbetsgivarskyldigheter och befogenheter avseende den
dagliga arbetsledningen samt arbetsmilj6fragor. Ovrigt arbetsgivaransvar kvarstar
hos den chef dar arbetstagaren har sin placering tillsvidare och/eller sin
tidsbegrénsade placering.

Tid for tjanstgéring inom ramen for IF bor inte Gverstiga tre manader. Undantag sker
i dialog mellan avlamnande och mottagande forband. Dock far inte tiden uppga till
12 manader eller mer, oavsett 6verenskommelse.

3.10.2. Central bemanning av legitimerad halso- och sjukvardspersonal

Malsattningen ar att ha legitimerad halso- och sjukvardspersonal med ratt kompetens
i krigsférbanden och i de internationella insatserna. Detta kraver en langsiktig
strategisk personalférsorjning och ett ndra samarbete med andra arbetsgivare av
denna yrkeskategori.

C PROD leder, med stéd av C FomedC, personalforsorjning och
kompetensutveckling av legitimerad halso- och sjukvardspersonal.

Detta innebdr ett dvergripande ansvar for rekrytering, utbildning, krigsplacering samt
framtagande av utvecklingsplaner och 16neséttning av Forsvarsmaktens legitimerade
halso- och sjukvardspersonal. Detta avser bade nationellt och internationellt
perspektiv.

Personal ingaende i lokal forsvarshalsa omfattas inte utan ar fortsatt C OrgE ansvar.

3.10.3. Foérsvarsmaktsuppdrag

Forsvarsmaktsuppdrag (FM-uppdrag) ar ett administrativt verktyg som maojliggor att
viss personal i Forsvarsmakten som tjanstgor utanfér myndigheten kan redovisas i
PRIO.

9 C PROD reglerar vilka som bereder underlag och hanterar detta inom PROD. Ansvarar &ven att
adekvat underlag aterfinns pa samarbetsyta "Bemanning och instruktorsforstarkningar” pa emilia.
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Den personal som berdérs ar de som t.ex. placeras vid/som

o tidsbegrénsad placering med internationell arbetsort
o forsvarsattaché

o Regeringskansliet

o Forsvarshogskolan

o Forsvarets materielverk

o Forsvarets radioanstalt

Fortifikationsverket

o Totalforsvarets forskningsinstitut

o Lantmateriet

o Totalforsvarets rekryteringsmyndighet
o Saab.

Metod

Bakgrunden for att anvédnda FM-uppdrag &r ett beslut som avser anvéndning av en
individ och inte ett uppdrag till ett forband att bemanna viss befattning eller medge
viss tjanstledighet.

Placering pa FM-uppdrag ska jamforas med och anses vara placering pa en
befattning med tjanstgoringsgrad 0 %.

En OrgE, vid vilken en berdrd individ &r placerad tillsvidare, ska under den tid
vederborande ar placerad eller har tjanstledighet redovisa vederborande pa ett FM-

uppdrag.

I PRIO ska redovisningen ske mot FM-uppdrag med anteckning om befattning som
tydligt anger vid vilken organisation/myndighet vederbdrande tjanstgor.

3.10.4. Yrkesofficerare vid andra myndigheter

Vissa yrkesofficerare som aterfinns pa FM-uppdrag benamns yrkesofficerare vid
andra myndigheter (YAM). Detta begrepp innefattar alltsa inte alla yrkesofficerare
som redovisas pa FM-uppdrag. Grundregeln ar att dessa befattningar utlyses internt i
Forsvarsmakten

Grunden for YAM-systemet &r att det finns en skriftlig 6verenskommelse® mellan
Forsvarsmakten och den myndighet dar den tidsbegransade anstallningen som
yrkesofficer ska ske.

Anstallning som yrkesofficer (YAM) vid annan myndighet kraver tjanstledighet fran
Forsvarsmakten och &r darmed frivilligt for arbetstagaren.

%0 Sarskilt samordningsavtal.
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Tiden for placering pa YAM uppgar som regel till tre plus tre ar. Dock kan sarskild
Overenskommelse avseende annan tidsomfattning ske mellan myndigheterna och i
dialog med arbetstagaren.

3.11. Befordran och konstituering

Befordran innebadr att militar personal ges hdgre tjanstegrad tills vidare.

Konstituering innebdr att militar personal ges hdgre tjanstegrad under en begrénsad
tid.

Regelverk rérande befordran och konstituering framgar av Férsvarsmaktens
foreskrifter om befordran och konstituering, vilken planeras att bli faststalld under
slutet av 2018.

De minsta tider som i foreskriften anges innan befordran far ske ar just minsta tider.
Befordrande chef ager att besluta om ndr arbetstagaren ar befordringsbar, vilket kan
vara betydligt senare.

Det &r befordrande chef som har att ta stallning till nar befordran far ske utifran att
arbetstagaren bedéms vara befordringsbar utifran lamplighet, kunskaper och
fardigheter. "Automatisk™ befordran enbart baserad pa tid far darmed inte
forekomma.

De befordringsutbildningar som aterfinns i Forsvarsmaktens foreskrifter om
befordran och konstituering ger behérighet for befordran. Det finns alltsa inga andra
utbildningar inom eller utom Forsvarsmakten som ger sadan behorighet. Undantag
fran denna regel finns endast for vissa utbildningar vid annat larosate och efter beslut
av PERSDIR.

Begreppet befordran anvands endast for militar personal.® Begreppet &r relevant for
yrkesofficerare, reservofficerare, anstallda gruppbefél, soldater och sjomaén,
officersaspiranter, totalforsvarspliktig personal, hemvérnssoldater och frivillig
personal.

Annan militar personal® kan ocks& ges hogre tjanstegrad. | sidana fall ar det dock
ingen formell befordran som sker utan endast tilldelning av ny tjénstegrad. Detta kan
exempelvis vara fallet for en civil arbetstagare som byter befattning.

Forsvarsmaktens foreskrifter om befordran och konstituering skapar mojlighet att
anvanda konstitueringsverktyget om det finns sérskilda skél.

> Med militar personal avses personal som tillhér ndgon av de 11 personalgrupper som r fortecknade
i enlighet med 2 kap. 2 § forordningen (1996:927) om Forsvarsmaktens personal.
>2 Exempelvis civila arbetstagare under tid nar de bar uniform.
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Nationella konstitueringsérenden ska beredas i Forsvarsmaktens
personalforsérjningsnamnd (FM PFEN).> Dér ska finnas en forteckning 6ver vilka
yrkes- eller reservofficerare som har konstituerats for nationell tjanstgoring.

3.12. OFSK och fackpersonal

3.12.1. OFSK

En yrkesofficer som &r verksam inom nagot av féljande tre omraden benamns officer
med sérskild kompetens®* (OFSK).

# Kompetensgrupp Forkortning

1 | Forsvarsmedicinska officerare (lakare, psykologer, FOMED
veterindrer, tandlékare, apotekare och sjukskoterskor)

2 | Forsvarsmeteorologer FOMET

3 | Forsvarsingenjorer FOING

Tabell 3:3 Kompetensgrupper inom OFSK.

For varje kompetensgrupp ska det finnas en framste foretrddare, vilka beslutas av C
PROD.

Uppgifter och ansvar

PERSDIR har enligt Forsvarsmaktens arbetsordning (FM ArbO) ett sarskilt ansvar
for OFSK. Detta ansvar utévas framst genom C LEDS PERS Cue.

C OrgE arbetsleder och personalutvecklar understallda OFSK.

Framste foretradare for en kompetensgrupp hanterar bl.a. fragor relaterade till
personalvolymer, in- och uttrdde ur kompetensgruppen, kravsattning av befattningar
och kompetensutvecklingsfragor. Framste foretradare ska ocksa vara ett stod till C
LEDS PERS Cue i personalplaneringsfragor samt till C PROD vad avser utbildnings-
och personalutvecklingsfragor samt rekrytering.

Vidare ansvarar framste foretradare for att ha dversikt pa de arbetstagare som for
tillfallet inte ar verksamma inom det arbetsomrade som utgor kompetensomradets
k&rna men som kan vara aktuella for intrdde i kompetensgruppen.

3.12.2. Forsvarsmaktens fackpersonal

Utover den personal som bendamns OFSK finns ocksa annan personal dér en
indelning i kompetensgrupper kan bidra till 6kad ordning och tydlighet. Begreppet
Forsvarsmaktens fackpersonal (FMFP) har darfor skapats. Den grundlaggande
strukturen for FMFP innebdr att ett antal kompetensgrupper for personal med viss

>3 Benamndes tidigare Central personalférsorjningsnamnd.

> Forsvarsmaktens definition av "OFSK" sammanfaller inte med definitionen i 20 § officersforord-
ningen utan ar snavare. Man kan allts vara anstalld med stod av 20 § officersférordningen utan att
utgéra OFSK.
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fackkompetens™ infors. For dessa kompetensgrupper ska det finnas foljande

grundkriterier:

o For att kunna réknas som tillhdrig en kompetensgrupp inom FMFP ska i
regel en anstallning som yrkesofficer, reservofficer, anstallt gruppbefal,
soldat eller sjoman eller som civil arbetstagare ligga till grund.

o Kompetensgruppens framste foretradare ska vara den som beslutar om
tillhorighet till en kompetensgrupp.
o En kompetensgrupp inom FMFP ska innehalla personal vilkas

fackkompetenser ar av sadan art att de dels &r viktiga ur ett
verksamhetsperspektiv, dels & gemensamma inom kompetensgruppen, dels
forekommer spridda mellan flera olika organisationsenheter.
Fackkompetenserna ska ocksa vara av sadan art att 6kad ordning och
tydlighet pa ett kostnadseffektivt satt enklast kan erhallas genom skapandet
av kompetensgruppen.

o Tillhorigheten till en kompetensgrupp ska inte vara tillsvidare, utan
relaterad till att individen arbetar inom det arbetsomrade dar
fackkompetensen ar relevant.

Det faktum att en individ for viss tid kan inraknas i en kompetensgrupp &ndrar inte
Forsvarsmaktens grundlaggande regelverk avseende rekrytering, bemanning,
anstallning, I6nebildning, befordran, personalutveckling etc.

Forsvarsmaktens fackpersonal, med definition enligt ovan, ar alltsa ingen egen
personalgrupp eller personalkategori.

Kompetensgrupper inom FMFP

For varje kompetensgrupp ska det finnas en framste foretradare, vilken beslutas av
huvudman enligt tabell 3:4.

# Kompetensgrupp Huvudman

1 Doktorander och disputerade C LEDS
2 Utvecklingsledning C PROD
3 Flygtrafiktjanst C INSATS
4 Férsvarsmedicin C PROD
5 Fortifikationstjanst C PROD
6 Telekrigforing C PROD
7 Intendenturtjanst C PROD
8 Underrattelse- och sakerhetstjanst C MUST

Tabell 3:4 Kompetensgrupper inom FMFP.

> S8dan fackkompetens kan ha inhdmtats bade inom eller utanfér Férsvarsmakten.
> For kompetensgrupp "“férsvarsmedicin® kan forutses att d&ven annan personal &n anstalld ges tillho-
righet. Detta ska regleras av framste foretradare.
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Uppgifter och ansvar

C PROD beslutar bl.a. om vilka befattningar som ska vara kravsatta for arbetstagare
tillhérande en kompetensgrupp inom FMFP och om rekrytering samt
utbildningsplaner.

C OrgE arbetsleder och personalutvecklar understélld personal.

3.13. Karriar- och successionsplanering

Med karriér- och successionsplanering avses har hanteringen av OF/CF4 och uppat,
OFSK, OF 3 med genomfoérd HOP 1, OR 9 samt doktorander och disputerade.

Forsvarsmaktens mal ar att ha chefer med ratt kompetens for att sakerstalla att
utveckling sker och genomférande av myndighetens verksamhet enligt givna
uppdrag och myndighetens strategiska mal. Forsvarsmakten ska efterstrava att
chefsurvalet gors med inriktningen att arbetstagaren har bade potential och
motivation for en utveckling.

Forsvarsmakten ska strava efter en jamn konsfordelning och en 6kad mangfald.

3.13.1. Beslut och mandat

PERSDIR ansvarar, med stod av de centrala verksamhetsutovarna for
chefsutveckling och karriar- och successionsplanering av OF/CF4 och uppat,
OFSK®’, OF 3 med genomford HOP 1, doktorander, disputerade och OR 9.
PERSDIR ansvarar ocksa for beredning och tillsattning av hogre chefer samt
avveckling och karriarvaxling for malgruppen.

| detta kapitel bendmns dessa hadanefter "Cue-gruppen".

C LEDS PERS Cue foretrader Forsvarsmakten i chefsforsorjningsfragor gentemot
narstaende myndigheter, andra organisationer och foretag samt centrala ATO.

| samrad med PERSDIR foredragande vad avser chefsutvecklings- och
chefsforsorjningsfragor for:

. OB/GD

o C LEDS Chefsmote

. LEDS PERS ASU.

Besluta om:

o placering av OF 4/CF 4, doktorander, disputerade och OFSK

o befordran av OF 3 till OF 4

o konstituering till OF 4 och OR 9

o elever till internationella utbildningar samt vissa centraliserade utbildningar.

%" Ska ske med stod av framste foretradarna.
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Stddja ordinarie chef med beslutsunderlag for:

o I6neramar/lénespann och andra villkor for OF 4/CF 4 och hogre, OF 3 med
genomford HOP 1, OFSK samt doktorander och disputerade

o chefsstdd och kompetensutveckling for OF 4/CF 4 och hdgre, OF 3 med
genomford HOP1, OFSK, OR 9 samt doktorander och disputerade

o avveckling och karriarvéxling for OF 4/CF 4 och hogre, OF 3 med

genomford HOP 1, OFSK, OR 9 samt doktorander och disputerade.

Bereda beslut/underlag at PERSDIR vad avser:

o befordran/placering/lén/villkor for OF 5/CF 5 och hogre

o befordran/placering/lén/villkor for OR 9

. urval/placering/lén/villkor for forsvarsattachéer och adjutanter till hovet
o konstituering till OF5 och hogre.

3.13.2. Grunder karriar- och successionsplanering

Karriér- och successionsplanering syftar ytterst till att optimera den operativa
formagan och skapa/uppna verksamhetseffekt. Genom att tillampa
successionsplanering okar forutsattningarna for att omhanderta kompetens pa ett
strukturerat satt och att verksamheten i s hog grad som majligt far ratt individ pa ratt
plats i ratt tid.

Normaltiden vid successionsplanering for OF/CF 4-5 och OFSK é&r 3-6 ar, medan
tiden i befattning for arbetstagare som ska karriarplaneras kan vara kortare (1-4 ar).

Karridr- och successionsplanering innebar att ha metoder for att pa sikt kunna ersétta
chefs- och nyckelpositioner inom organisationen. Arbetet inbegriper att identifiera
vilka befattningar som kan behdva ersattas nu och pa sikt, identifiera potentiella
ersattare till dessa positioner och sedan géra dessa kandidater redo. For att tillgodose
Forsvarsmaktens personal- och kompetensbehov pa sikt kan ett antal aktiviteter
behova ske (chefsutbildning, chefsutveckling) fran det att ett behov uppstar tills det
att ratt individ/kompetens finns pa plats.

FM personalforscrjning av Cue-gruppen baseras pa huvudprincipen bemanning
genom successionsplanering. Vid tillsattning av vissa befattningar kan sokforfarande
emellanat utnyttjas. Exempel pa detta ar uttagning av attachéer, chefsurvalgrupp och
vid extern rekrytering. Bemanning omfattar atgarder for att planera och placera
anstalld personal pa nationella och internationella befattningar samt mot
Forsvarsmaktens uppdrag. Arbetstagaren har ett personligt ansvar att paverka sin
egen framtid. Det sker framst genom medarbetarsamtal med chef och chefers dialog
med LEDS PERS Cue.

3.13.3. Kravprofil

Kravprofilen &r viktig i uttagningsprocessen. Med befattningens kravprofil
underlattas analysen av lampliga kandidater. Chef dialogiserar kravprofil med LEDS
PERS Cue innan bemanningsarbetet paborjas.
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Vid stod med tillsattning av befattningar pa befattningsniva OF/CF 4-6 ska ansvarig
chef lamna underlag om befattningens krav, vilken erfarenhet och vilka utbildning
som Kkravs.

3.13.4. Ledarkriterier/ledarprofiler for befattningsniva OF/CF 4-6

Forsvarsmaktens ledarkriterier/ledarprofiler for befattningsniva OF/CF 4-6 &r en
beskrivning av 6nskvart ledarskap och vilka egenskaper/beteenden som forvantas av
en chef pa hogre niva. Dessa ar kopplade till verksamheten, ar objektivt méatbara och
vilar pé vetenskaplig grund.® Ledarkriterierna anvénds bl.a. vid uttagningen mot
HOP, chefsurvalsgruppen och befattningsniva OF/CF 6.

3.13.5. Medarbetarsamtal Cue-gruppen

Medarbetarsamtalet ska anvéndas till kort- och langsiktig karriar- och
successionsplanering bade inom nivan och for att diskutera potential mot hogre
nivaer. Samtalet ska ocksa anvandas som en plattform infor chefsurvalsgrupp,
befordran mot hogre nivaer, chefsutbildningar samt internationell tjanst. Chefer har
ett sarskilt ansvar att beakta verksamhetens jamstalldhetsmal i arbetet for
chefsforsorjning/motsv. Till ansvaret hor att aktivt eftersdka, uppmuntra och
karriarplanera for lampliga kandidater som &r kvinnor.

Chef 6verlamnar relevant information for personalplanering och personalutveckling
till LEDS PERS Cue.

3.13.6. Rutiner for karriar- och successionsplanering
Den 6vergripande metodiken &r:

Dialog mellan chef och LEDS PERS Cue kring befattningsbyten (helst pa 12-18 man
sikt).

Dialog mellan chef och LEDS PERS Cue kring arbetstagare som bér chefsutbildas,
karridrplaneras och/eller successionsplaneras till annan del av Férsvarsmakten.

Dialog mellan chef och LEDS PERS Cue kring kommande vakanta befattningars
kravprofil.

LEDS PERS Cue genomfor analyser och dialoger med vissa individer och
aterkommer darefter till chef med beslutsavsikt/forslag pa losningar.

Planeringsinriktning/beslutsavsikt meddelas (stravan 12 manader fore verkstallande)
genom LEDS PERS Cue eller chefs forsorg.

*¥ FM2017-14009:1 LEDS Direktiv fér implementering av FM ledarprofiler/ledarkriterier avseende
OF/CF 4,5 och 6.
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C LEDS PERS Cue fattar beslut om placering samt stodjer ordinarie chef med
beslutsunderlag for 16neséttning och andra villkor for

- OF/CF4

- OFSK®

- OF 3 med genomford HOP 1

- doktorander och disputerade.

PERSDIR fattar beslut om placering for
- OF/CF5
- OR 9 (stravan 6 manader fore verkstallande).

OB fattar beslut om placering for brigadgeneraler, flottiljamiraler, CF 6 och hégre.

C LEDS PERS Cue bereder beslutsunderlag for PERSDIR vad géller 16nesattning
och andra villkor for

- OF/CF5

- ORO9.

Chef och LEDS PERS Cue ska vara 6verens om sokforfarande ska anvandas.
Huvudprincipen dr att tillsattning sker genom Kkarriér- eller successionsplanering.

3.13.7. Tillvagagangssatt for bemanning av HKV och andra myndigheter
Vid HKV genomfdrs normalt bemanningsmote tva ganger per ar.
Be(rsganningsmdten vid andra myndigheter genomfors tva ganger per ar (Q 2 och Q
4).

Anstéllning och tjanstgoring vid andra myndigheter kréaver tjanstledighet fran
Forsvarsmakten och &r frivilligt.

V 06 - Arbetsmote 1

Forberedelser infor
V 49 - Arbetsmote 4 rullning

Hemvéandare, inkl
externa myndigheter
HOP
V 11 - Bemanningsmote

V 41 - Bemanningsmote
Enl HKV VO

Enl HKV VO —D
Beslut from 10-01

Beslut fr o m 04-01

V 38 - Arbetsméte 3 /
Forberedelser infor

rullning V 16 - Arbetsmaote 2
Hemvandare, inkl
externa myndigheter

Del av HOP
Bild 3:1. Arscykel.

% | samrad med framste foretradare.
% Efter HKV bemanningsméte.
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3.13.8. Bemanning av organisationsenheter

LEDS PERS Cue genomfor arligen forbandsdialoger. Tider for dessa méten faststalls
efter dialog med férbanden och genomfors huvudsakligen under Q 3-4. Syftet &r att
delge aktuell information och uppdatera bemannings- och planeringslaget avseende
oversteldjtnanter, kommendorkaptener, CF 4, regements- och flottiljforvaltare,
OFSK, majorer och drlogskaptener med genomférd HOP 1 samt doktorander och
disputerade.

3.13.9. Internationell bemanning

Attachéuttagning sker en gang per ar (november-februari). Arbetet leds av MUST
och uttagningsnamnden déar representanter fran LEDS, INS och PROD ingar.
Forsvarsmakten faststéller kandidater genom beslutsavsikt. FOrsvarsdepartementet
faststéller slutligen vilka som utses till forsvarsattacheer.

Ovriga internationella befattningar och bemanning av malgruppen hanteras av
Internationell bemanningsgrupp (IBG). I gruppen ingar LEDS PERS Cue, LEDS
INRI IR, INSS J 1, MUST, PROD UTB samt HKV AVD Pers. Gruppen leds av
LEDS PERS Cue och har som primér uppgift att koordinera vilka befattningar som
ska bemannas pa 18 manaders sikt samt foresla eller besluta vilka individer som ska
bemanna internationella befattningar och seniora utbildningsplatser. Méten i IBG
foljer en motescykel dar avdomningar sker var sjatte vecka.

Huvudprincipen for internationell bemanning &r att den sker genom
successionsplanering. Sokforfarande anvands om behov foreligger. Beslut om
sOkforfarande ska fattas gemensamt av rekryterande chef och LEDS PERS Cue.

Ett antal internationella bemanningar beslutas av Forsvarsdepartementet (F6)
och/eller Utrikesdepartementet (UD). | denna process ar huvudprincipen att
Forsvarsmakten nominerar kandidater och Fo eller UD faststéller vilken kandidat
som far befattningen. Inriktningen ar att den internationella bemanningen inleds med
tre-sex manaders arbete pa departementet i Stockholm.

3.13.10. Chefsurvalsgrupp (CUG)

Malet med chefsurvalsgruppen ar att:

o identifiera, prova och vélja ut arbetstagare som beddms féardigutvecklade for
att kunna befordras till 6verste eller kommenddr och civila befattningar pa
motsvarande niva

o effektivisera och kvalitetssakra processen nar en vakans behover tillsattas
genom att ha omedelbart befordringsklara tillgangliga i chefsurvalsgruppen.

Huvudprincipen ar att urval och tillsattning av befattningar dar befordran tillampas,

sker fran chefsurvalsgruppen. Vid tillsattande och befordran till befattningar dar mer
befattningsspecifika krav ar nédvéandiga kan en utlysning tillampas for den specifika
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befattningen, specialistbefordran. Det ar rekryterande chef som i samrad med LEDS
PERS Cue véljer metod for tillsattning av befattning.

Som grund for antagning och urval till chefsurvalsgruppen ligger Férsvarsmaktens
ledarkriterier/ledarprofiler och personliga forutsattningar, formagor och egenskaper
samt en gedigen chefserfarenhet, erfarenhet av koncernniva motsvarande och
akademisk examen.

Ansokan fran individer som &r tidsbegransat placerade pa narstaende myndighet eller
utlandsstationerad ska behandlas av det férband dar arbetstagaren har sin
tillsvidareplacering.

Samverkan med ATO ska ske genom hela processen. ATO ska erbjudas att delta pa
samtliga kandidatberedningar och urvalsméten. C OrgE samverkar med sina
respektive lokala ATO i lokal personalforsérjningsnamnd. Stridskraftschef eller
motsvarande samverkar med centrala ATO.

Chefsurvalsgruppen utlyses for sokande fran hela Férsvarsmakten. Ansokan sker
elektroniskt via forsvarsmakten.se/Lediga jobb.

Sokande
HKV /
I C HKV rang-

ordning Foredras Tester, Beredning Foredras C
1-15 Kandidat- Cue bereder, C LEDS chefs- intervjuer, infér ster- LEDS chefs-
beredning PERSDIR mote, beslut referenser, koppling mote, beslut
CLEDS beredning CLEDS

Armé

Sokande WEL]
férband
13 Flyg

—

Ledn/Und

Log
Utb

Bild 3.2. Process chefsurvalsgrupp.

3.13.11. Metod och urval befordran till OF/CF 6

Malet med urval mot OF/CF 6 &r att:

o identifiera, prova och valja individer med potential for hogre nivaer och for
att kunna rikta utvecklingsatgarder, bygga CV och astadkomma en
karridarplanering mot befattningsniva OF/CF 6

o effektivisera och kvalitetssakra processen nér en vakans behover tillsattas
genom att ha omedelbart befordringsklara arbetstagare tillgangliga.

57



HANDBOK

Som grund for antagning och urval ligger Forsvarsmaktens ledarkriterier,
ledarprofiler, personliga forutsattningar, formagor och egenskaper samt en gedigen
chefserfarenhet och en hog prestationsvérdering som overste, kommendor eller CF 5.

Huvudprincipen ar att urval sker kontinuerligt utifran behov. Vid tillsattande och
befordran till befattningar dar mer befattningsspecifika krav &r nédvandiga kan en
utlysning tillampas for den specifika befattningen. Infér befordran ska en férnyad
arbetspsykologisk bedémning/second opinion mot ledarkriterier for befattningsnivan
OF/CF 6 genomfdras samt en referenstagning.

Matchning
Intresse

Sokforfarande som
undantag

Bild 3:3 Systembeskrivning befordran OF 5/CF 6.

3.13.12. Generell beskrivning OR 9 regements- och flottiliférvaltare

Urval till OR 9 sker genom lokal uttagning och central beredning och beslut enligt
sérskilda bestammelser.

Forsvarsmaktens yrkesofficerare med tjanstegrad regementsforvaltare eller
flottiljforvaltare karridr- och successionsplaneras centralt av LEDS PERS Cue i
samrad med berdrda chefer.

Den som utnamns och befordras bor ha 20-25 ars yrkeserfarenhet av tjanstgoring
som yrkesofficer.

Normal tjanstgoringstid pa forsta befattning for regements- och flottiljforvaltare ar
normalt 5-7 ar. Darefter ska det vara en naturlig del av yrket att tjanstgora vid HKV,
annan central enhet eller extern myndighet med ytterligare en tjanstgoringstid mellan
5-7 ar. Detta sker normalt med karriar- och successionsplanering.

For OR 9-befattningar finns en generell rollbeskrivning och kravprofil. Darutover

ska sarskild kravprofil och befattningsbeskrivning finnas for varje specifik
befattning.
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3.13.13. Oka andelen chefer som &r kvinnor

LEDS PERS Cue har utvecklat en initial atgardsplan for att 6ka andelen chefer som
ar kvinnor pa hogre nivaer. Atgarderna beror hela Forsvarsmakten och bérjar redan
vid rekryteringen.

Ett mentorprogram som initialt riktas framst mot kvinnor har inforts. Mentorer och
adepter for dversteljtnanter, kommenddrkaptener och CF 4 och uppat sammanhalls
av C LEDS PERS Cue och utses i samrad med berérda chefer.

3.13.14. Chefsaspirant och karriar

Arbetstagare med potential mot CUG och hdgre befattningar karridrplaneras mot
utvecklingsbefattningar (normaltid tva ar) pa bade koncernniva och forbandsniva.
Chefsaspiranter identifieras/varderas mot Forsvarsmaktens ledarkriterier.
3.13.15. Chefsutbildning

Chefsutbildning syftar till att forse Forsvarsmaktens chefer med relevant kunskap
och kompetens.

Sarskilt intressanta omraden for chefsutbildning ar bl.a.

o leda forband och genomfdra militéra operationer

o militarstrategi och koncernledning

o internationell samverkan och sprak

o samverkan i samhéllet

o personalforsorjning och attraktion

o omvaérldsutveckling, teknikutveckling och fordndringsarbete.

Utveckling av systematik och strategi for utbildning av Férsvarsmakten hogre chefer
regleras centralt. Arbetet styrs av PERSDIR och sammanhalls av C LEDS PERS
Cue.

En styrgrupp med PERSDIR som ordforande granskar arbetsgruppens forslag pa
strategi, kompetensbehov och forslag till utbildningar. Styrgruppen slutbereder
arbetsgruppens underlag innan storre beslut fattas i C LEDS chefsmote.
3.13.16. Chefsstod, mentor och ledarstod

Mentorskap &r en metod som kan anvéndas for att utveckla chefer.

LEDS PERS Cue ar sammanhallande for att utbilda och vélja ut mentorer som ar

OF/CF 4 eller hogre. Forsvarsmaktens ledarkriterier ligger till grund for urvalet av
mentorer.

Chefer som har behov av ledarstdd/coachning for egen utveckling och for
verksamhetsutveckling har mojlighet att fa detta genom LEDS PERS Cue forsorg.
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3.14. Tillgodoraknande och invardering

Observera!
Forsvarsmakten har tidigare anvant "validering mot befattningskrav" som en
metod som skulle kunna leda till befordran trots att formella utbildningskrav for

den hogre tjanstegraden inte innehdlls. Denna metod ska inte langre anvéandas.
Individen kan i stéllet konstitueras till en tillfallig hogre tjanstegrad om det finns
sarskilda skal for detta. Regelverk rérande konstituering aterfinns i
Forsvarsmaktens foreskrifter om befordran och konstituering.

3.14.1. Definitioner

Begreppet validering omfattar en kartlaggning, beddémning och véardering av en
individs faktiska kunskaper, fardigheter och formagor kopplat till reell kompetens.
Begreppet omfattar dven dversattning av redan existerande betyg eller intyg fran
annat land till svenska forhallanden.®

| definitionen innefattas en strukturerad process som inkluderar vardering,
dokumentation, erkannande av kunskaper och kompetenser som en arbetstagare
besitter, oavsett hur dessa har forvarvats. Inom Forsvarsmakten sker detta genom
tillgodoraknande och/eller invardering.

Tillgodoréaknande

Med tillgodordknande menas att tidigare studier kan medréknas i och forkorta en
senare utbildning. Detta forutsatter att de kunskaper och fardigheter som aberopas ar
av sadan beskaffenhet och omfattning att de, i huvudsak, motsvarar den kurs for
vilka de dr avsedda att tillgodoraknas.

Invardering

Med invardering menas att flytta fokus fran formell till informell kompetens.
Invardering kan anvandas for att C OrgE ska kunna fatta beslut om att en viss
befattning eller ett visst arbetsmoment far utféras av en individ som saknar den
formella kompetensen.

Reell kompetens

Med reell kompetens menas en individs faktiska kunskaper, fardigheter och
formagor. Kompetensen kan ha utvecklats genom ett formellt larande, icke formellt
larande eller informellt larande.

Awven begreppet tidigare larande kan anvandas och innefattar bade formellt, icke-
formellt och informellt larande.

51 Inom FM omfattar begreppet dven redan existerande betyg eller intyg férvarvade inom landet.
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3.14.2. Tillgodoraknande

Med tillgodoraknande menas ett beslut om att tidigare godkanda och dokumenterade
studier kan medréknas och darigenom forkorta en senare utbildning. Besluten ska
baseras pa utbildningsbevis eller bestyrkta intyg. Beslut om tillgodoréknande eller
erkannande fattas av utbildningsanordnaren for aktuell kurs/utbildning.

Syftet med tillgodordknande &r att erk&nna reell kompetens, reducera kostnader och
undvika att en individ behover genomféra en kompetensutveckling mot larandemal
eller kompetens som denna redan uppfyller.

Riktlinjer/rutin/arbetssatt

Tillgodoraknande kan anvéndas for att en arbetstagare inte ska behdva genomga en
fullstandig kurs, program eller utbildning. Tillgodoraknandet ska baseras pa att hon
eller han redan har motsvarande kompetens och att den kan styrkas i form av ett
tidigare erhallet utbildningsbevis eller motsvarande. Tillgodoréaknande for
utbildningar som hanteras via central antagning i FM ATN sker enbart da
arbetstagaren ar antagen till utbildning.

Det ar arbetstagaren sjalv som ska initiera tillgodordknandet. Detta sker genom att
hon eller han hemstéller hos C OrgE att fa tillgodorakna sig del av utbildning eller
kurs. Dialog ska ske med arbetstagarens narmaste chef. C OrgE fattar beslut om
hemstéllan ska hanteras vidare.

Utbildningsanordnaren ska vardera om ett tillgodordknande kan medges och ansvarar
for att varderingen av den kurs eller uthildning som individen aberopar sker pa ett
sparbart och rattssakert satt.

Om utbildningsanordnaren finns utanfér Forsvarsmakten (t.ex. Forsvarshdgskolan) ar
det i regel denna organisation som beslutar i vilken omfattning som tillgodoraknande
kan anvandas samt rutiner for detta. ®?

Beslut om tillgodoréknande ska dokumenteras i VIDAR.

Roller och ansvar

Arbetstagaren ansvarar for att
. relevant underlag tas fram och kan delges utbildningsanordnaren
. fora dialog med nédrmaste chef innan hemstallan skickas till C OrgE.

C OrgE ansvarar for att
o lokal beredning av underlag for beslut om tillgodoraknande
o hemstallan om tillgodordknande hanteras inom ramen for lokal PFN.

%2 Tillgodoraknande for utbildning vid FHS sker enbart efter att arbetstagaren &r centralt antagen till
utbildning.
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C PROD ansvarar for att

o kvalitetssakra och uppdatera regelverk och rutiner for tillgodordknande

o tillhandahalla metodstod och radgivning samt stodja med
kompetensutveckling rorande tillgodorédknande

o vara sakkunnig avseende OF-systemet kopplat mot tillgodorédknande

o vara sakkunnig avseende OR-systemet kopplat mot tillgodordknande

o kvalitetssakra enligt R UTB.

Kompetensomradesforetradare (KOF) motsv. ansvarar for att

o bereda kravstallning och behov inom eget sakomrade

o yttra sig som sakkunnig vid tillgodoréknande.

Programansvariga®® ansvarar for att

o vara sakkunniga avseende tillgodordknande inom eget utbildningsprogram
o yttra sig som sakkunnig
o registrera tillgodoréknande i PRIO.

Kursansvariga ansvarar for att

o vara sakkunniga avseende tillgodoraknande inom eget utbildningsomrade/n
o yttra sig som sakkunnig
o registrera tillgodoréknande i PRIO.

C LEDS PERS Cue ansvarar for att
o vara sakkunnig avseende Cue-gruppen.

3.14.3. Invardering

Invardering ska framst anvandas vid bemanning av befattningar dar viss formell
kompetens &r kravsatt.

Om en befattning kraver viss formell kompetens ansvarar C OrgE for att invérdering
kan anvandas vid bemanning av befattningen.

C OrgE fattar beslut om godkéand eller icke godké&nd invardering.
Beslut om invardering ska dokumenteras i VIDAR.

Roller och ansvar

Arbetstagaren ansvarar for

. att relevant underlag tas fram och delges C OrgE efter dialog med ndrmaste
chef.

% Regleras i R UTB, samt andra dartill kopplade dokument.
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C OrgE ansvarar for
o lokal beredning av underlag for beslut om invérdering
o hemstallan om invérdering hanteras inom ramen for lokal PFN.

C PROD ansvarar for att

o kvalitetssakra och uppdatera regelverk och rutiner for invérdering

o tillhandahalla metodstod och radgivning samt stodja med
kompetensutveckling rorande invardering

o vara sakkunnig avseende OF-systemet kopplat mot invardering

o vara sakkunnig avseende OR-systemet kopplat till invardering

o kvalitetssakra enligt R UTB.

3.14.4. Kvalitetssakring, publikationer och dokumentation

Kvalitetssakring av tillgodordknande och invéardering mojliggors genom rutiner och
systemstod och genom att kompetens avseende omradet upprétthalls.

C PROD har ett 6vergripande ansvar for rutiner och utbildningsstéd.

C OrgE har ansvar att uppratthalla kompetens for att hantera dessa drenden och félja
gallande rutiner.

Sakkunniga har ett ansvar att objektivt mata kompetenser mot krav och upprétta
yttranden.

VIDAR utgor systemstdd for att dokumentera beslut om godkant tillgodorédknande
och/eller invardering.

3.15. Personalforsérjningsndmnd och antagningsnamnd

Personalférsorjningsnamnder ar partssammansatta och bereder personalarenden at
OB, PERSDIR, C PROD eller C OrgE.

Genom beredning i personalforsoérjningsnamnd sakerstélls att personaldrenden ges en
helhetssyn och hanteras genom god samordning, enhetlig beredning samt
bedémning.

3.15.1. Foérsvarsmaktens personalférsérjningsnamnd

Forsvarsmaktens personalforsdrjningsndmnd (FM PFN) bereder &renden for beslut
av PERSDIR.*

FM PFN kan vidare bereda arenden for beslut av OB eller C PROD.

Ordféranden i FM PFN ska lagst vara dverste eller kommendor, alternativt civil
arbetstagare tillsvidareplacerad i befattningsniva CF 5.

* PERSDIR kan delegera beslutsmandatet.
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Ordfoérande i FM PFN och dennes ersattare forordnas och utses av PERSDIR.

Arbetstagarorganisationer, C HKV och C PROD utser egna representanter.

FM PFN ska besta av minst tre ledamoéter, varav en officer, en specialistofficer och
en civil arbetstagare. En jamn konsférdelning ska rada.®

Beredning av arenden for beslut av personaldirektéren

1.

Tillstand att placera

- yrkesofficer pa oberoende befattning

- yrkesofficer p& en GSS-befattning®

- GSS pa yrkesofficershefattning

- civil arbetstagare pa en yrkesofficersbefattning

- K-personal pa befattning avsedd for T-personal

- OverstelGjtnant eller kommenddrkapten pa lagre befattningsniva an OF 4
- regements- eller flottiljforvaltare pa lagre befattningsniva an OR 9.

Annan tjanstegrad an fanrik eller forstesergeant efter godkand
grundlaggande officersutbildning inom Forsvarsmakten eller utbildning vid
Forsvarshogskolan som leder till en officersexamen.

Vissa sdrskilda beslut om befordran enligt Forsvarsmaktens foreskrifter om
befordran och konstituering.

Medgivande till C OrgE att anstélla nagon som yrkes- eller reservofficer
med stdd av 20 § officersforordningen (2007:1268).

Ansokan om delpension och pensionsersattning.

Avdomning mellan HKV och 6vriga OrgE vid oenighet om placering
tillsvidare.

Beredning av arenden for beslut av C PROD

1.

Avdomning mellan OrgE understallda C PROD vid oenighet mellan OrgE
eller med ATO om placering tillsvidare.

Beslut om omplacering mellan OrgE i samband med sjukdom och
rehabilitering.

Enskild arbetstagares reservation mot tjanstgoring i internationell militar
insats.

Avdomning géllande omplacering mellan OrgE i rehabiliteringsérenden.
Arenden bereds enligt sarskild rutin da sekretess enligt offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) rader.

% Med jamn konsfordelning menas att minst en kvinna och en man ska vara representerade.
% Definieras som befattningar i befattningsnivéerna OR 1-3 och OR 4-5.
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Forutom ovanstaende arenden bereder FM PFN dven andra uppkomna édrenden efter
beslut av OB, PERSDIR eller C PROD.

Arenden som anmals till FM PFN ska alltid vara beredda i lokal PFN.

3.15.2. Lokal personalférsérjningsnamnd

Inom varje OrgE ska det finnas en lokal personalforsorjningsndmnd som bereder
beslut a C OrgE. Den ska vara partssammansatt.

Lokal PFN ska besta av minst tre ledamoter, varav en officer, en specialistofficer och
en civil arbetstagare. En jamn kénsférdelning ska rada.®’

Anhallan om undantag, om det finns sarskilda skal, ska goras till PERSDIR.

3.15.3. Foérsvarsmaktens antagningsnamnd

Forsvarsmaktens antagningsnamnd (FM ATN) ska ha ansvar enligt 10 § och struktur
enligt 11 § officersforordningen.

Ordféranden i FM PFN forordnas att vara ordforande i FM ATN och ges darmed
beslutsmandat i dessa arenden.

Ordinarie ledamoter i FM PFN forordnas att vara ordinarie ledamoter i FM ATN.
Vid behov kan ledaméter adjungeras.®®

FM ATN bereder antagning till och skiljande fran fljande utbildningar:
Forsvarsmaktens militartekniska pabyggnadsutbildning
Forsvarsmaktens specialistofficersutbildning
Forsvarsmaktens officersutbildning

Forsvarsmaktens reservofficersutbildning
Forsvarsmaktens anpassade reservofficersutbildning
Forsvarsmaktens flygforarutbildning

Forsvarsmaktens hogre specialistofficersutbildning

o Forsvarshogskolans hogre officersprogram®

o Forsvarshogskolans taktiska stabskurs

o doktorandutbildning.

% Med jamn konsférdelning menas att minst en kvinna och en man ska vara representerade.

% Beakta 11 § officersférordningen som anger att det i FM ATN for grundlaggande officersutbildning
inom Forsvarsmakten ska finnas foretradare for de som genomgar nyss namnda utbildning vid namn-
den.

% Omfattar bde HOP 1, HOP 2 och HOP 12.
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4. Krigsplacering

Krigsplaceringsinstrumentet ar till for att var och en som ianspraktas vid hojd
beredskap ska veta var hon eller han ska infinna sig for plikttjanstgéring. Sadan
tjanstgoring sker med varnplikt, civilplikt eller allman tjansteplikt. Dessa utgor
totalforsvarspliktens tre olika pliktgrunder.

TRM genomfor I6pande krigsplacering av varnpliktiga och fattar darmed &ven beslut
om deras krigsplacering. For 6vrig personal inom Férsvarsmakten som krigsplaceras
fattar FOrsvarsmakten beslut genom att lamna underlag for krigsplacering till TRM.

En krigsplacering kan inte 6verklagas.

For att krigsplaceras i FOrsvarsmakten ska man antingen vara inskriven for véarnplikt,
eller vara anstalld, eller ha tecknat ett tjanstgoringsavtal.

Allman tjansteplikt kan alaggas aven personal som inte ar krigsplacerad. Detta styrs
av hur regeringen utformar sina foreskrifter om allman tjansteplikt.

Krigsplacering i FOrsvarsmakten gors i krigsforband eller i grundorganisationen.

TRM registrerar och effektuerar krigsplacering av all personal (saval anstéllda,
hemvarnssoldater, frivillig personal som vérnpliktiga) och utséander
krigsplaceringsorder* respektive havning till den enskilde.

OrgE arbete med krigsplacering ska bedrivas pa sadant satt att underlag kan sandas
till TRM vid minst tre tillfallen under aret: december for kommande ar samt
uppdateringar av andringar i april respektive september. Darutdver ska uppdateringar
goras sa ofta som bedéms nodvandigt for att halla krigsplaceringslaget aktuellt.

Observeral!
Aven de som inte tjanstgor kontinuerligt vid forbandet, t.ex. tjanstlediga, elever,

reservofficerare, hemvérnssoldater, frivillig personal och GSS/T, ska
krigsplaceras.

Prioritering vid krigsplaceringsarbete ska vara enligt foljande.

Uppfylinad av "reguljara™ krigsférband mot 100 %.
Mobiliseringsreserv vid krigsforband.

Uppfyllnad av depa.

Forbandsreserv.

Mobiliseringsreserv RO (reservofficerare som krigsplaceras i depa).

agrwpdE

Det aligger alla chefer med personalansvar att krigsplacera sin personal. Detta
alaggande &r sarskilt uttalat for krigsforbandschefer.

7 Hemvarnsavtal eller frivilligavtal.
™ Krigsplaceringsorder utsands for narvarande inte till hemvérnets personal.
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4.1. Riktlinjer

Krigsplacering i kommande insatsorganisation (10)

| manadsskiftet juni/juli sander TRM ut personaltabeller innehallande kommande ars
10. Uppdatering av krigsplacering kan darmed paborjas, sandas in och vara Klar nar
kommande 10 aktiveras i januari nastkommande ar.

Krigsplacering i mobiliseringsreserv

Till varje krigsforband finns en mobiliseringsreserv pa omkring 10 % av
krigsforbandets ordinarie befattningsvolym. Krigsplacering ska &ven genomforas i
denna mobiliseringsreserv.

Krigsplacering i forbandsreserv

Fran 1018 finns ett antal krigsforband organiserade i forbandsreserven. Dessa
krigsforband ingar i en OrgE och ska kunna tas i ansprak nar regeringen sa beslutar.
Personal ska krigsplaceras pa befattningarna i de krigsforband som utgor
forbandsreserven. Prioritering av krigsplacering i forbandsreservens krigsforband
sker i samrad med C PROD.

Krigsplacering i mobiliseringsreserv RO/depareserv

Vid varje OrgE finns en krigsforbandsenhet organiserad déar exempelvis
reservofficerare med s.k. nollavtal kan krigsplaceras. Syftet med denna
mobiliseringsreserv &r att framst att skapa forutséattningar for forbandschefen att
stddja vid mobilisering.

Ur denna mobiliseringsreserv kan dven ordinarie krigsférband med
mobiliseringsreserver och forbandsreserverna forsorjas.

4.2. Byte av grund for krigsplacering

Forsvarsmaktens anstallda ar krigsplacerade med anstéllningen som grund. Om den
som &r yrkesofficer, " reservofficer eller anstallt gruppbefal, soldat eller sjpman
slutar ska i regel inskrivning for varnplikt ske och individen krigsplaceras som
varnpliktig i enlighet med individens anvandbarhet (UTTA).

Det aligger C OrgE att genomfora detta, dock med iakttagande av
forfattningsreglerad hogsta alder for inskrivning for varnplikt (47 &r)."”

"2 Benamns ibland "fértidsavgangna" (FA).
"3 Reglering finns i 1 kap. 5 § lagen (1994:1809) om totalférsvarsplikt.
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4.3. Civila arbetstagare

For civila arbetstagare kan det uppsta konflikt mellan krigsplacering som CVAT i det
egna krigsforbandet (inklusive depaférband) och krigsplacering som reservofficer,
GSS/T, hemvérnssoldat eller frivillig personal i ett annat krigsforband.

Foljande handlingsregler ska da galla:

o krigsplacering som reservofficer, GSS/T, hemvérnssoldat eller frivillig
personal ska generellt prioriteras hogre an krigsplacering som CVAT

o krigsplacering som reservofficer i depaférbandens mobiliseringsreserv ska
generellt prioriteras lagre an krigsplacering som CVAT

o val av krigsforband for krigsplacering ska ske av C OrgE om bada
krigsforbanden &r understallda denne

o val av krigsplacering mellan olika OrgE, inkl. HKV, ska beslutas av C

PROD efter beredning i FM PFN.
En arbetstagare kan endast vara krigsplacerad pa en befattning.

4.4. Krigsplacering vid annan OrgE

| vissa fall ansvarar ett annat forband for att krigsplacera pa en befattning. Detta syns
I kolumnen "KPLO" (Krigsplacerande organisation) i IOR/P-tabell krig. Om egen
OrgE ansvarar anges i stéllet "GUE" (Grundutbildande enhet).

I de fall annan OrgE anges ska krigsforbandet samverka med denna (KPLO) om
vilken individ detta ska vara, eller om GUE kan fylla befattningen med egen
personal. Forslaget pa individ sands alltid in fran krigsforbandschefen vid den OrgE
dar befattningen finns.

Observera!
Om krigsplacering gors vid annan OrgE &n dér individen har sin grundtillhorighet

ska forbanden fora dialog med varandra for att inte tappa bort individer eller att
nagon flyttas utan att alla parter &r medvetna om detta.

Forslag pa forandring av KPLO sker enligt normal rutin for forandring av
insatsorganisationen inom ramen fér FMP.

4.5. Krigsplacering vid befattningsbyte

Nar en person placeras pa en ny befattning som motsvaras av en befattning i ett
krigsforband ska krigsplaceringen uppdateras. Detta meddelas till tidigare chef for att
undvika luckor dar befattningar star vakanta.

4.6. Krigsplacering av YAM vid FMV

FMV och Forsvarsmakten har sedan tidigare ett samordningsavtal dar det framgar att
yrkesofficer som ar anstélld som YAM vid FMV ska vara krigsplacerad dér
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myndigheterna bestdimmer. Vid tidsbegrénsad anstéllning vid FMV kan det darfor
framga av placeringsbeslutet om personen tillats vara krigsplacerad vid FMV eller
kvarsta hos Forsvarsmakten. Placeringsbeslutet kan tillstallas TRM som kopia.

4.7. Havande av krigsplacering

Nér anstalld militar personal helt avslutar sitt engagemang i Forsvarsmakten ska
utryckningsrapportering ske till TRM. Om individen &r mellan 19 och 47 ar gammal
skrivs sedan vederbdrande i regel in for varnplikt och krigsplaceras som varnpliktig.

Upphévande av krigsplaceringar ska undvikas. Om en person lamnar sin befattning
for bemanningsuppdrag, tjanstledighet, elevbefattning etc. bor denne kvarsta intill
dess nagon annan krigsplaceras pa befattningen. Aven da bor havning undvikas och
forbandet bor efterstrava att krigsplacera en sadan person pa en vakant befattning i
krigsforband, i mobiliseringsreserv eller i férbandsreserv.

Forsvarsmakten kan, i undantagsfall, hdva en individs krigsplacering efter begaran
fran annan myndighet om att fa disponera krigsplacerad personal. Nedanstaende
villkor ska galla:

o den uppkomna vakansen i krigsférbandet beddms vara av ringa betydelse
o vakansen bedéms kunna bemannas inom sex manader eller mindre

. individen &r aldre an 32 ar

o anmalan om havd krigsplacering gors till TRM.

Personer med utlandsadress inom EU och Norge &r krigsplaceringsbara i det fall
ovriga krav uppfylls. ™

4.8. Rapportering till TRM

TRM hanterar krigsforbandens beslut om krigsplacering. Listor med befattningar
med tillhérande namn och personnummer skickas I6pande till TRM. Individernas
krigsplacering registreras i regel inom en vecka efter att listan inkommit. Nya
krigsplaceringsorder sands normalt ut sista veckan i varje manad."

Alla som har genomfort grundutbildning med minst GMU-kvalifikation”® och som
inte tar anstéllning som yrkesofficer, reservofficer, GSS eller som tecknar
hemvarnsavtal skrivs in for varnplikt om de ar yngre an 47 ar. De kvarstar sedan som
varnpliktiga i hogst 10 ar, fran senaste rapporterade tjanstgoring.

Efter 10 ar utan rapporterad tjanstgoring faller individen ur personalreserven och kan
inte langre krigsplaceras som varnpliktig.

" LEDS-direktiv FM2016-10870:16 pkt 2.2.2.

"> Krigsplaceringsorder skickas inte ut till personer krigsplacerade i hemvarnsforbanden.

"® Med detta menas militar utbildning som lagst motsvarar tre manaders GMU enligt férordningen
(2010:590) om grundlaggande och kompletterande militar utbildning inom Férsvarsmakten.
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Det ar av stor vikt att gora en korrekt utryckningsrapportering till TRM efter
genomford tjanstgoring. En sadan rapportering gor att tiodrsregeln inte forhindrar att
individen kan fortsatta vara krigsplacerad och/eller aterfinnas i personalreserven. En
individ kan kvarsta som varnpliktig i personalreserven langst intill 47 ars alder.

Utryckningsrapportering ska &ven genomforas vid avslutandet av internationell
militar insats.

Aktuella personaltabeller innehallande krigsplaceringslaget per krigsférband kan
erhallas fran TRM pa begaran. C OrgE uppmanas att regelbundet ta ut dessa listor for
att fa en aterkoppling pa genomfort krigsplaceringsarbete.

Den arliga krigsforbandsvarderingen ska utga fran TRM:s senaste listor med
uppgifter om krigsplacerad personal.

Observera!
Det finns ingen automatisk 6verforing mellan personalhéndelser i PRI1O och krigs-

placering av personal och ska inte heller finnas nagon. Krigsplacering ar hemlig
och ska genomforas skilt fran 6vriga HR-handelser.

Varje krigsforband sander uppgifter om 6nskad ny krigsplacering av personal enligt
nedanstaende till TRM.

Underlag for krigsplacering ska lamnas till TRM i personaltabellens format, i
pappersformat eller digitalt pa t.ex. CD-skiva. Underlag for krigsplacering omfattas
av sekretess.

Forslag pa forandringar sker genom att per krigsforband sénda tillampliga
befattningsrader ur P-tabellen i sin helhet, med endast de nya uppgifterna
(personnummer, namn, anvandningsbarhet). Ovriga uppgifter lamnas orérda. Rader
som inte férandras skickas inte in, endast rader dar forandringar skett.

Exempel pa placering av ny(a) personer
Krigsforband 019283, nyplaceringar

026 890610- | Nilsson, | GP904104
1234 Stig

034 871216- | Jonsson, | GK912102
2143 Jenny

4.8.1. Rapportering till TRM rérande anvandbarhet

TRM har uppgift att sammanstalla krigsplacerad personals anvandbarhet i
Forsvarsmaktens krigsorganisation. Detta gors genom att varje individ far en
personlig anvandbarhet’” baserat pd BTK-systemet (KBEK).

" Detta kan 4ven benamnas "UTTA": Uttagen till anvandbarhet.
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Det aligger varje chef med personalansvar att tillse att hennes eller hans understallda
personal redovisas till TRM med relevant anvandbarhet. Detta galler sérskilt nar en
individ véljer att avsluta engagemanget i Forsvarsmakten, exempelvis vid avslutad
anstallning som yrkesofficer, reservofficer eller som GSS, eller vid avslutad
tidsbegrénsad anstéllning i en internationell militar insats.

Nér totalforsvarspliktig personal avslutar repetitionsutbildning ska personalens
anvandbarhet anges i utryckningsapporten.’®

En korrekt angiven anvandbarhet &r en avgorande utgangspunkt for TRM:s
krigsplaceringsarbete och darigenom for Férsvarsmaktens bemanning av
krigsorganisationen.

Exempel pa bibehallen krigsplacering, men ny kvalifikation
Krigsforband 019283, ny anvandbarhet

026 890610- | Nilsson, | GP804101
1234 Stig
Arbetstagare som avslutar sin anstallning ska utryckningsrapporteras till TRM med
. personnummer
. namn
o anstéllningstidens sluttidpunkt
o anvandbarhet (UTTA).

Forsvarsmakten ska till TRM utryckningsrapportera individ vid foljande tillfallen:

o efter avslutad grundutbildning med varnplikt

. efter genomford repetitionsutbildning™

. efter genomford internationell militar insats®

o da individen avslutar sin anstéllning eller tjanstgoringsavtal i
Forsvarsmakten

o arligen vid forandringar i samband med att nya P-tabeller for krigsforbandet

erhalls fran TRM. Detta gors genom angivande av ny anvandningsbarhet i
underlaget som séands till TRM, som da uppdaterar sina register. Detta
genomfors for att aven K-personal ska vara indaterad utifran sin aktuella
krigsbefattningskompetens med kvalifikationer.

"8 p_tabell utryckning.

¥ Med repetitionsutbildning avses bland annat krigsférbandsévning, sarskild dvning, krigsforbands-
kurs etc.

8 Ansvarigt forband (begreppet definieras i H PERS IMI 2018) ansvarar for att detta gors.

71




HANDBOK

5. Personalutveckling

Med personalutveckling avses de atgarder som, pa kort och lang sikt, bedéms bidra
till att starka effektiviteten i Forsvarsmakten. Personalutveckling ska vidare bidra till
att anstéliningen blir attraktiv och konkurrenskraftig. Utveckling kan ske genom t.ex.
utokat ansvar, mer komplexa uppgifter och fordjupade kunskaper. Exempel pa mer
strukturerade atgarder ar kompetensutveckling, personalrorlighet eller mentorskap.
Utveckling innebar att arbetstagaren erhaller fordjupad formaga och fardighet.
Dérigenom skapas forutsattningar for att arbetstagarens kompetens svarar mot
verksamhetens behov.

Medarbetarsamtalet och l6pande feedback &r viktiga verktyg for att astadkomma god
personalutveckling.

Personalutveckling ska i huvudsak ske mot den befattning arbetstagaren ar placerad
pa eller ar planerad mot.

5.1. Medarbetarsamtal

Forsvarsmaktens chefer med personalansvar ska initiera och genomfora arliga
medarbetarsamtal.

Medarbetarsamtalet® &r ett verktyg for att kommunicera och félja upp pa individniva
samt sakerstalla att arbetstagaren har ratt kompetens for att uppna verksamhetens
mal. Syftet dr aven att skapa engagemang och delaktighet. Medarbetarsamtalet ska
aven vara ett tillfalle till 6msesidig aterkoppling mellan arbetstagare och chef.

Végledningsdokument, utbildningsstdd och formuldr som géller for
medarbetarsamtalet aterfinns pa emilia/Arbeta i FM.

Chef och arbetstagare talar ostort med fokus pa verksamheten, uppdrag
arbetsuppgifter, prestationer, arbetsmiljé samt I6ne- och kompetensutveckling. For
att chef och arbetstagare ska fa ut sa mycket som mojligt av medarbetarsamtalet &r
det viktigt att forstaelse for syfte, mal och metod &r val kommunicerat och att det
anvands som en sjalvklar och integrerad del i verksamheten. | samtalet ska
maluppfyllnad kopplat till prestation och beteenden, malformulering och
utvecklingsbehov dialogiseras.

Medarbetarsamtalet ska vara en reflektion dver det gangna aret och arbetstagarens
prestation. Med prestation avses en sammanvagning av arbetstagarens astadkomna
resultat och arbetstagarens uppvisade beteende i den dagliga verksamheten under
bedémningsperioden. Onskvirda beteenden ska kunna relateras till Forsvarsmaktens
vardegrund.

81 Medarbetarsamtalet omfattar utvecklingssamtalet s som det &r beskrivet i ASU-FM.
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Den beddmda prestationen ska vara ett ingangsvarde for Io6nerevision. Lonesamtalet
genomfors vid separat tillfalle, men medarbetarsamtalet ska skapa forutsattningar for
arbetstagarens forstaelse for kopplingen mellan genomford prestation och ny I6n.

Medarbetarsamtalet ska resultera i en utvecklingsplan som arbetstagaren skriver efter
genomfort samtal och som sammanfattar de 6verenskommelser som chef och
arbetstagare har kommit fram till under samtalet.

Arbetstagare som med stod av fordldraledighetslagen (1995:584) &r tjanstledig under
medarbetarsamtalets genomforandeperiod, ska av sin chef erbjudas mojlighet att
genomfdra medarbetarsamtal.

| samband med medarbetarsamtalet ska arbetstagaren uppdatera sina kvalifikationer
genom kvalifikationskatalogen i PRIO.

Grundregeln &r att alla chefer med personalansvar ska genomgéra medarbetarsamtal.

5.1.1. Avgransningar

Ett eller flera av foljande kriterier galler for att arbetstagare inte omfattas av
obligatoriet att genomféra medarbetarsamtal:

o tjnstlediga for studier eller prévande av annat arbete
o tjanstlediga som tjanstgor vid andra myndigheter, organisationer och foretag
o tidvis tjanstgorande arbetstagare som tjanstgér mindre &n 90 dagar i strack

ska genomfora ett medarbetarsamtal som &r anpassat i omfattning och
innehall till de individuella forutsattningarna

o arbetstagare som har varit anstéllda i Forsvarsmakten kortare tid &n 90 dagar
ska genomfora ett medarbetarsamtal som &r anpassat i omfattning och
innehall till de individuella forutsattningarna.

Mer utforliga riktlinjer for hur medarbetarsamtal genomférs under internationell
militér insats regleras i SOFI INT Personaltjanst (bilaga R1).

5.2. Mentorskap

Mentorer &r ett satt att framja behalla- och utvecklaperspektivet pa lokal niva.
Mentorskap kan dven anvandas for kompetensoverforing vid pensionsavgangar.

OrgE unika behov ska styra tillsattandet av mentorer sa att dessa anvéands pa ett, for
verksamheten, optimalt satt.
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5.3. Vaxeltjanstgoring

Véxeltjanstgoring externt kan vara ett verktyg for att utveckla och behalla specifika
kompetenser. Detta ska, i forekommande fall, 6verenskommas mellan C OrgE och
civil arbetsgivare.*

Véxeltjanstgoring internt kan vara ett verktyg for att uppna utveckling, okad
forstaelse och fordjupad kunskap utifran verksamhetens behov.

5.4. Livs- och karriarplanering

Livs- och Karridrplanering (LoK) ar en strukturerad metod for sjélvanalys som ger
arbetstagaren mojlighet att tillsammans med en certifierad handledare analysera sin
nuvarande situation, identifiera sina drivkrafter och att utvecklas.

Arbetstagare kan erbjudas LoK i syfte att fa stod att kompetensutvecklas mot
Forsvarsmaktens framtida kompetensbehov. Om LoK resulterar i att utveckling
internt inte ses som mojligt kan omstallningsatgarder komma ifraga.

Viégledningsdokument avseende LoK finns pa emilia/Arbeta i FM.

5.5. Lokala omstéallningsmedel

Lokala omstallningsmedel (LOM) ska anvandas for kompetensutvecklande atgérder
for att 6ka den enskildes anstallningsbarhet inom och/eller utanfor Férsvarsmakten.

Medlen ska utifran verksamhetens behov bidra till finansiering av ett langsiktigt
lokalt omstélIningsarbete.

Samtliga beslutade atgarder ska vara partsgemensamt godkanda vid OrgE. Syftet
med atgarderna for saval arbetstagaren som Forsvarsmaktens framtida
kompetensbehov ska framga i beslutsprotokollet. | protokollet ska ocksa redovisas
kostnaden for dtgarden. Detta underlag ska skickas till FM HRC.

Om inte annan individuell 6verenskommelse gors, ska atgarder genomforas pa betald
arbetstid inom ramen for ordinarie arbetstidsmaétt.

Atgarder som innebar kompetensutveckling syftande till att arbetstagaren ska kunna
genomfora sitt nuvarande arbete ska bekostas av verksamhetsmedel.

Végledningsdokument avseende LOM finns pa emilia/Arbeta i FM.

82 Exempelvis sjukvardare som periodvis tjanstgor pa civil sjukvardsinrattning for att uppratthalla och
utveckla sin kompetens.
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6. Relationshantering

Forsvarsmakten ska kontinuerligt starka sin formaga att hantera relationer till
potentiella och nuvarande arbetstagare pé ett enhetligt och systematiskt satt. Studier®®
visar att personlig och riktad kommunikation pa individniva skapar goda
forutsattningar for en langsiktig och god relation. Intresset for Forsvarsmakten ska
tillvaratas och forstarkas med stod av relationshantering. Fokus ska darfor ligga pa
personliga moten och aktiviteter med individer som uttryckt och registrerat ett
intresse for Forsvarsmakten.

Relationshantering bendmns ofta som CRM, Customer Relationship Management,
vilket &r en kombination av verktyg och metoder som anvands i marknadsforing.

Relationshantering inom Férsvarsmakten utgar fran mottagarens forvantningar,
behov och intressen. Att kommunicera pa mottagarens villkor skapar fortroende och
varde for mottagaren.

"Mitt Forsvarsmakten" &r Forsvarsmaktens relationshanteringsverktyg. Utifran vad
Forsvarsmakten vet om mottagarens forvantningar och intressen riktas malanpassad
kommunikation.

6.1. Kommunikation

Oavsett i vilka kanaler kommunikation och relationshantering sker ska den félja
Forsvarsmaktens visuella identitet.

Malgruppens perspektiv Forsvarsmaktens perspektiv

Pa mitt satt. Rétt erbjudanden till

Intressanta och relevanta Personligt ratt person.
erbjudanden. Kontakthistorik.

Bra bemétande.
Enkel kontakt, snabb respons.
K&dnner igen Forsvarsmaktens
kommunikation.

Koordinerat arbetssatt,
vdlplanerat och
utvirderat.
Resurseffektivt.

Réatt férvantningar fran borjan. . Ambassadorskap.
Behaller girna relationen. Varaktigt Aterrekrytering.

Bild 6:1. Malet ar att mottagaren upplever kommunikationen personlig och enhetlig.

8 EM2014-2624:1.
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Kommunikationen ska skapa intresse hos kandidaterna som driver dem

Kommunikation sker pa o N
framat i intressemodellen mot ansékan med Jobb & Karridar som nav.

kandidatens villkor.

Intresse och behov styr Personligare kommunikation ju mer specifikt intresse kandidaten visar.
innehallet. Selektiv automatisering av grundkommunikation (t.ex. vid registrering i
databasen, tackmejl for deltagande i event).

Kommunikation upplevs ej som Forsiktig anvandning av skarpa jobberbjudanden.

integritetskriankande.

Faktabaserat innehall och Anvandning av kommunikationsverktyget styrs genom mallar och en
inkluderande ton. uppsattning av godkdnda bilder och texter.

Endast forsvarsupplysning Ingen rekryteringskommunikation far riktas mot personer under 18 ar.
far skickas till 15-17-aringar OrgkE har €] individer under 18 ar i sitt lokala ansvar. Hemvarnet kan
kommunicera med hemvarnsungdom.

Bild 6:2. Principer for rekryteringskommunikation i "Mitt Férsvarsmakten™.

6.1.1. Relationshantering for att attrahera

Relationshantering beskrivs i de delar av medarbetarresan som omfattas av den
implementering som pagar eller har genomforts.

"Mitt Forsvarsmakten™ gor det mojligt att skapa ratt forvantningar och motivation
tidigt i1 relationen med potentiella arbetstagare.

| "Mitt Forsvarsmakten™ anvands begreppet kandidat. En kandidat &r en person som
har skapat en profil i "Mitt Forsvarsmakten™ och darmed visat intresse fér en framtid
inom Forsvarsmakten. | profilen anger kandidaten information om sin bakgrund och
sina intressen.

Relationshantering sker via olika kanaler, t.ex. personliga mdéten, e-post, SMS,
telefonsamtal och brev.

Forsvarsmakten ar aktiv i olika sociala kanaler, t.ex. LinkedIn, Twitter, YouTube,
Facebook och Instagram.

Val av kanal gors utifran mottagarens énskemal och syftet med kommunikationen.

Ater-

Attrahera Behalla
rekrytera

Rekrytera

e ——

Bild 6:3. Medarbetarresan.
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"Till dig som kandidat lovar Forsvarsmakten

Att engagera oss och forsoka forsta dig.

Att din anmélan direkt bedoms efter visat intresse och meriter.

Att din intresseanmaélan darefter fors vidare till passande verksamhet och att
dar finns ansvariga som hanterar dialogen med dig.

Att du far veta om Férsvarsmakten och de verksamheter som intresserar dig.

Att du far mojlighet att traffa Forsvarsmakten genom vara events eller genom
ett personligt mote.

Att du har mojlighet att enkelt uppdatera dina intressen.

Att du som intressant kandidat far réatt erbjudande om utbildning, engagemang
eller anstallning.

Att bemotandet av dig haller hég niva och ar konsekvent genom hela kedjan
mot férsvarsmaktsengagemang.”

6.1.2. Relationshantering under hemvarnets rekryteringsprocess

| "Mitt Forsvarsmakten™ finns en modul som hanterar hemvarnets
rekryteringsprocess. Den stodjer hela rekryteringsprocessen fran att ansokan till
skrivet avtal. Respektive anvandare bockar av de steg och uppgifter de ansvarar for.

Automatiserad relationshantering sker med de s6kande genom hela processen baserat
pa dels vad den sokande angivit i sin ansokan, dels var i processen de befinner sig.

I och med att ans6kningarna hanteras i "Mitt Forsvarsmakten" skapar det ocksa
mojlighet till forfinad och mer personlig relationshantering av de sokande da man
lokalt kan sarskilja sékande och arbeta med &n mer personlig och riktad
kommunikation via olika kanaler.

77



HANDBOK

7. Avtal och villkor

Ett kollektivavtal ar ett skriftligt avtal mellan en arbetsgivarorganisation/enskild
arbetsgivare och en arbetstagarorganisation om vilka anstallningsvillkor som ska
gélla hos arbetsgivaren.

| staten finns det kollektivavtal pa central och lokal niva. Med central niva avses
kollektivavtal som tagits fram av Arbetsgivarverket (AgV) och dess motparter.
Centrala avtal ger myndigheterna en mojlighet att teckna egna lokala avtal med dess
motparter.

"Arbetsgivaren och de lokala arbetstagarorganisationerna far sluta kollektivavtal i fragor
om sadana typer av anstallningsvillkor som behandlas i avtalet (lokalt avtal)."

Villkorsavtal 1 kap, 2 §

Forsvarsmakten har valt att kalla lokal niva for forsvarsmaktsniva. Pa
forsvarsmaktsniva (HKV) tecknas normalt kollektivavtal som galler for hela
Forsvarsmakten. | vissa fall har enskilda forband mandat att teckna kollektivavtal.
Dessa kollektivavtal tecknas da pa OrgE-niva. De olika kollektivavtalen ska
bendmnas forsvarsmaktsavtal och forbandsavtal.

Parter att forhandla med

Pa central niva fors forhandlingar mellan nedanstaende parter:

AgV Arbetsgivarverket.

OFR/S, OFR/P, OFR/O  Offentliganstalldas forhandlingsrad, forbundsomraden
inom det statliga forhandlingsomradet.

Saco-S Sveriges akademikers centralorganisation — Staten.

SEKO Facket for service och kommunikation.

| Forsvarsmakten fors forhandlingar mellan nedanstaende parter:

Forsvarsmakten Forsvarsmaktsavtal.

OrgE Forbandsavtal.

OFR/S Bestar av olika forbund, men foretrads av
Forsvarsforbundet.

OFR/O FM Bestar av olika forbund, men foretrads av
Officersforbundet.

Saco-S FM Bestar av olika forbund, men foretrads av Saco-S FM.

SEKO FM Foretrader inga andra organisationer.

7.1. Aktuella kollektivavtal

Villkorsavtal (galler fér OFR/S, P, O samt SEKO) och Villkorsavtal-T (géller for
Saco-S) ar avtal som slutits pa central niva och beror arbetstagarens
anstallningsvillkor. Utdver dessa tva avtal finns det andra centrala avtal, t.ex.
pensionsavtal, omstallningsavtal och personskadeavtal. Forsvarsmakten har
tillsammans med ATO slutit egna myndighetsanpassade kollektivavtal, t.ex.
Forsvarsmaktens Arbetstidsavtal.

78



HANDBOK

Saco-S har ett eget Villkorsavtal da deras kollektivavtal galler tills vidare. Det
innebér att nar Forsvarsmakten sluter kollektivavtal med stdd av Villkorsavtalen ska
Saco-S FM och Forsvarsmakten teckna ett separat avtal som galler tills vidare. Detta
galler &ven pa resp. OrgE som har mandat att sluta kollektivavtal med stod av
Villkorsavtalen.

De kollektivavtal som tillampas i Forsvarsmakten finns samlade i ett dokument som
benamns Forsvarsmaktens avtalssamling (FAS). Den innehaller dels de delar i
Villkorsavtalen som vi tillampar, men &ven de forsvarsmaktsavtal som vi tecknat.
FAS uppdateras kontinuerligt och finns pa emilia/Arbeta i FM.

7.2. Handlingsalternativinom ramen for kollektivavtalen

Observera!
Forsvarsmaktens kollektivavtal ska tillampas lojalt och kostnadsmedvetet utifran

verksamhetens behov. Praxis eller enkelhetsmotivering inte ska ligga till grund for
tillampningen av avtalen.

PERSDIR stéller krav pa att OrgE lojalt tillampar de kollektivavtal som parterna
tecknat. Det ar viktigt att arbetstidsplanering gors utifran verksamhetens behov och
inte t.ex. utifran gammal praxis eller utifran vad som ar enkelt. Det krévs att olika
alternativ kostnadsvarderas och att en prioritering gors. Viktigt att komma ihag ar att
aven arbetstid och intjanad ledighetskompensation &r en kostnad for Forsvarsmakten
och innebér begransar tillgangligheten pa personal.

7.3. Arbetsgivarbeslut med stéd av kollektivavtal

| vissa kollektivavtal finns det arbetsgivarventiler som medger att arbetstagaren kan
fatta beslut som avviker fran kollektivavtalen, t.ex. skalighetsbeslut eller mer
formanliga villkor an vad som &r angivet i avtalen. Det finns en sarskild delegering
for vem som har mandat att fatta beslut pa arbetsgivarsidan.

"Arbetsgivaren far besluta om avvikelser fran kollektivavtalens bestammelser. i de fall
som sarskilt anges i avtalet (skalighetsbeslut enligt s.k. arbetsgivarventiler).

Innan arbetsgivaren fattar ett sddant beslut ska arbetstagarorganisationen informeras om
det tilltankta beslutet.

Den lokala arbetstagarorganisationen har ratt att begéra férhandling med arbetsgivaren
om det tilltankta beslutet. En sddan begaran ska géras skyndsamt, dock senast inom fem
arbetsdagar raknat fran den dag da organisationen fick information om beslutet.

Om parterna inte enas vid en sadan forhandling eller om forhandlingen inte begérs inom
angiven tid, far arbetsgivaren besluta i fragan.

Bestammelserna i andra-fjarde stycket ersatter bestammelserna om arbetsgivarens skyl-
dighet enligt MBL i den utstrackning de ar dispositiva.

Protokollsanteckningar:

- De centrala parterna ar ense om att bestdmmelserna i 18 ska ha motsvarande tillamp-
ning pa tjansteledighetsbeslut enligt tjanstledighetsforordningen.

- De centrala parterna &r vidare ense om att folja tillampningen av bestammelserna i 18
och pa nagon central parts begéaran uppta éverlaggning om tillampningen."

Villkorsavtal 2 kap, 1 §
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I samband med att beslut fattas &r det viktigt att ha kdnnedom om det tilltdnkta
beslutet paverkas av andra forfattningar, t.ex. Inkomstskattelagen (SFS 1999:1229).

Dessutom ska Forsvarsmaktens handbdcker, processhandbdcker och interna
bestammelser beaktas. Féljande tabell visar en s.k. arbetsgivarnyckel: férteckning
éver vem som fattar beslut/ger mandat i vissa fragor.

Avtal och Forfattningsstod Forklarande text Mandat

Villkorsavtalen, 3 kap. 3 8 Lon februari manad CFM HRC

Forsvarsmaktens avtal om 16n, | Hogre 16n under pagaende C OrgE

6asg anstéllning

Forsvarsmaktens avtal om 16n, | Hur l6nen faststalls vid C OrgE

3a8§ nyanstallning

Forsvarsmaktens avtal om 16n, | Forandring av 16n i samband med C OrgE

108 organisationsférandring

Forsvarsmaktens avtal om Forlaggning av arbetstid C OrgE

arbetstid och

arbetstidsberoende

ersattningar, del 2.3

Villkorsavtalen, 6 kap. 2 8 Berékning av I6neavdrag CFM HRC

Villkorsavtalen, 6 kap. 9 § Loneavdrag vid avstangning C OrgE

Villkorsavtalen, 6 kap. 10 8 Loneavdrag vid "forsattande ur C OrgE
tj&nstgoring”

Villkorsavtalen, 7 kap. 3 8 Lakarintyg och tandl&karintyg C OrgE

Forsvarsmaktens avtal om Sarskilda skal CFM HRC

rorlighet och kostnads-

ersattningar, del 15

Forsvarsmaktens avtal om Dagpendling (individniva) C OrgE

rorlighet och kostnads-

ersattningar, del 11

Forsvarsmaktens avtal om Veckopendling (individniva) C OrgE

rorlighet och kostnads-

ersattningar, del 12

Villkorsavtalen, 11 kap. 5 8§ Sérskilda skal (individniva) C OrgE

Villkorsavtalen, 9 kap. 4 8§ Lon under ledighet for studier C PROD

Forsvarsmaktsavtal om villkor | Lén under utlandstjanstgéring C for

vid tjanstgoring i en ansvarigt

internationell militér insats, 4 § forband
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Avtal och Forfattningsstod Forklarande text Mandat
Villorsavtalen, 10 kap. 8 § Utrikes tjansteresa C PROD
Villkorsavtalen, 12 kap. 3 8 Sérskilda skal C OrgE
Villkorsavtalen, 13 kap. 3 § Ledighet kan beviljas C OrgE
Villkorsavtalen, 13 kap 10 8§ Arbetshindrande bisyssla C OrgE
Villkorsavtalen, 13 kap. 11 8§ Konkurrensbisyssla C OrgE
Villkorsavtalen, 14 kap. 2 § Uppsagning fran arbetstagarens C OrgE
sida
Villkorsavtalen, 14 kap. 5 8§ Enskild éverenskommelse C OrgE
(uppsagningstid)
Villkorsavtalen, 15 kap. 1 § Manadsutbetalning C PROD
Ovrigt Arbetsgivarbeslut gallande grupper | C PROD
samt beslut som ej ar reglerade i
avtal och forfattningar
Ledighet med stod av olika Beslut om tjanstledighet C OrgE

forfattningar

Tabell 7:1 Arbetsgivarnyckel for att fatta beslut i fragor rérande avtal och villkor.

Beslut som fattas pa grund av sérskilda skal ska hanteras ytterst restriktivt. Beslut ska

grundas pa objektivitet dar verksamhetens behov sétts i fokus. C OrgE och C FM
HRC &ger rétt att delegera beslutsratten inom respektive férband.

Vidare kan Forsvarsmaktens chefer tréffa enskilda 6verenskommelser med
arbetstagare vilka avviker fran kollektivavtalens bestammelser. Beroende pa ATO-
tillhorighet &r vissa av de enskilda 6verenskommelserna begréansade och det ar

chefens ansvar att sakerstélla att arbetstagarens ATO medger en sadan mojlighet.
Forsvarsmaktens enskilda dverenskommelser ror extra avsattning till pension samt
fortroendearbetstid och dvertidsavldsen. Information om detta aterfinns pa

emilia/Arbeta i FM.
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8. Lonebildning
8.1. Forsvarsmaktens lonepolicy

Lonebildningen &r ett styrmedel som ska nyttjas langsiktigt i enlighet med vision och
verksamhetsidé som framgar i Forsvarsmaktens Strategiska Inriktning, FMSI. Vidare
foljer 16nebildningen vérdegrundens intentioner avseende 6ppenhet, resultat och
ansvar (se dven avsnitt 8.6.11). Forsvarsmaktens I6nebildningssystem, med
vagledande principer, utgér viktiga forutsattningar for att kostnadseffektivt uppna
verksamhetsmalen och uppfylla Forsvarsmaktens aligganden enligt
myndighetsférordningen.

"Myndighetens ledning ansvarar infor regeringen for verksamheten och ska se till att den
bedrivs effektivt och enligt gallande ratt"..." samt att myndigheten hushaller val med sta-

tens medel."

Myndighetsférordningen 2007:515, 3 §

Forsvarsmaktens lonebildning ska utga fran den statliga lonepolitik som framgar av
Arbetsgivarverkets intentioner med den lokala l6nebildningen och RALS.®

Lonestrukturen ska vara klassificerad med stod av vedertagna metoder som
darigenom mojliggor jamforelse av 16ner internt saval som externt. Med extern
jamforelse avses i forsta hand lonestatistik fran den statliga sektorn, men dven med
ovriga arbetsmarknaden.

Lon ar ett verktyg som ska stimulera till engagemang och utveckling i arbetet. En
arbetstagares 16n ska bestammas utifran sakliga grunder sdsom ansvar,
arbetsuppgifternas svarighetsgrad och 6vriga krav som ar férenade med
arbetsuppgifterna, samt arbetstagarens skicklighet och resultat i férhallande till
verksamhetsmalen.

Forsvarsmaktens I6nepolicy tillampas for att alla arbetstagare ska ges forutsattningar
att forsta varfor de har den 16n de har. Vid individuell 16nesattning varderas dven den
enskilde arbetstagarens resultat. En enskild arbetstagare kan saledes paverka sin 16n
inte bara genom att ta sig an svarare och mer ansvarsfulla arbetsuppgifter, utan ocksa
genom att utfora sina arbetsuppgifter pa ett mer effektivt satt och med hagre kvalitet.
Nar varje arbetstagares 16n speglar det uppnadda resultatet stallt mot verksamhetens
mal har 16nen blivit det styrmedel Forsvarsmakten efterstravar.

8.1.1. Stallningstaganden

Forsvarsmaktens stallningstaganden, utdver det som stadgas i RALS, utgar fran att
o Ionebildningen préglas av central styrning och lokal tillampning
o Forsvarsmaktens vardegrund &r en central del i I6nebildningen

8 Ramavtal om Idner m.m. for arbetstagare inom det statliga arbetsomradet, RALS, vilka &r éverens-
kommelser mellan Arbetsgivarverket och de centrala arbetstagarorganisationerna, ATO.
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o I6nebildningen aktivt ska bidra med en kostnadseffektiv
kompetensforsorjning

I0nebildningen &r ett styrmedel i en kontext av begransade resurser
I6nestrukturen forhaller sig till den statliga I6nestatistiken
individuell och differentierad 16n bidrar till 6kad verksamhetsnytta
Ionesattande samtal bidrar till 6kad verksamhetsnytta.

For att de dessa stéllningstaganden ska fa genomslag krévs att alla chefer foljer
intentionerna med Forsvarsmaktens lénebildning vid varje beslut som berér en
arbetstagares 16n.

8.1.2. Chefens ansvar

Chef har ansvaret att fatta beslut om 16n som paverkar narmast understéllda
arbetstagare.

Det aligger varje chef att gora I6nepolicyn kand i sadan omfattning att varje
arbetstagare kanner till pa vilka grunder 16nen sétts och vad han eller hon kan géra
for att paverka sin 6n. Ett viktigt medel for detta ar det arliga medarbetarsamtalet
och att det finns en kontinuerlig dialog mellan chef och arbetstagare.

8.2. Forsvarsmaktens lonebildningssystem

| Forsvarsmakten sker tillampningen av 16nebildningen inom ramen for
I6nebildningssystemet. Detta bestar av fyra delkomponenter som tillsammans
mojliggor en effektiv och andamalsenlig 16nebildning. Systemet ar gemensamt for
hela Forsvarsmakten, vilket innebar att saval arbetssétt som systemstod ar lika
oavsett vid vilken OrgE I6nebildningen tillampas.

Lonebildningssystemet mojliggor aven den centrala styrningen och den lokala
tillampningen. Med central styrning menas att ramarna for myndighetens
I6nebildning fastslas pa forsvarsmaktsniva vad avser lonepolitiska stallningstaganden
och forhallningssatt, formerna for gemensamma arbetssatt samt ansvar for utveckling
och forvaltning av 16nebildningssystemet. Med lokal tillampning menas att
genomforandet av I6nebildning sker vid resp. OrgE inom ramen for den centrala
styrningen. Chefer ska ges ett sddant std att de kan fatta ratt beslut som ligger i linje
med Forsvarsmaktens lonepolicy.

H PERS
kapitel 8, Lénebildning

Forsvarsmaktens Forsvarsmaktens Forsvarsmaktens
Ionestruktur Ionesédttning Ionerevision

Bild 8:1. Schematisk bild 6ver Férsvarsmaktes I6nebildningssystem.
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H PERS, kapitel 8 Lénebildning

H PERS, kapitel 8 Lonebildning utgor Forsvarsmaktens lonepolicy och haller
samman lonebildningssystemet. Dessa ar styrande forutsattningar for utformning av
och tillampning av arbetssatt och systemstéd.

Lonestruktur

Forsvarsmaktens l6nestruktur mojliggor tillampning av myndighetens [6nepolicy (se
aven avsnitt 8.4). Lonestrukturen &r gemensam for hela myndigheten och omfattar
samtliga befattningar. Med utgangspunkt i befattningens krav pa ansvar och
svarighetsgrad indelas denna i I6nestrukturens olika lénenivaer.

Lonestrukturen visar det varde Forsvarsmakten har asatt arbetet som utfors i resp.
befattning och hur arbetstagarens I6n forhaller sig till detta varde. Lonestrukturen
skapar de forutsattningar som krévs for att I6nebildningen ska kunna fungera som ett
styrmedel.

Lonesattning

Forsvarsmaktens I6nesattning anvands for att komma fram till ett rattvisande
I6nebeslut (se aven avsnitt 8.5). Varje enskilt I6nebeslut ska foregas av avstamning
mot lonestrukturen. Befattningens krav pa ansvar och svarighetsgrad och i vilken
utstrackning individens kompetens motsvarar befattningens krav ar utgangspunkten
vid l6nesattning.

Lonerevision

Lonerevision anvands for att revidera en arbetstagares 16n (se dven avsnitt 8.6) och
gors i enlighet med arscykeln for 1onerevision (se dven avsnitt 8.6.2). Grunden i
I6nerevisionen &r att arbetstagarens arbete bel6nas utifran skicklighet och resultat i
forhallande till verksamhetsmalen.

Lonerevision ger ocksa tillfalle att genomfora strukturella justeringar av
Forsvarsmaktens lonebild utifran verksamhetens behov och myndighetens ekonomi.
Inriktning av strukturella justeringar sker pa forsvarsmaktsniva.

Forutséttningarna for I6nerevisionen ges av RALS. Med de centrala avtalen som
grund sluter sedan Forsvarsmakten kollektivavtal pa lokal niva (forsvarsmaktsniva)
med resp. lokal ATO. Beroende pa vad som framkommer av resp. kollektivavtal
genomfors I6nerevisionen genom antingen I6nesattande samtal eller traditionell
forhandling for hela eller delar av organisationen.

8.3. Definition av begrepp for [6nebildning

8.3.1. Lon pa saklig grund

Lon pa saklig grund innebar att I6nen ska bestammas utifran krav pa ansvar,
arbetsuppgifternas svarighetsgrad, arbetstagarens resultat och skicklighet i
forhallande till verksamhetsmalen och 6vriga krav som ar forenade med
arbetsuppgifterna. Om I6n bestams utifran annan grund &n den som anges ovan ar
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I6nen att betrakta som osaklig. Detta innebér att en loneskillnad mellan tva
arbetstagare ska kunna forklaras utifran saklig grund for att vara acceptabel.

Notera dven att sakligt grundade loner &r ett forhallande som ska géalla 6ver tiden och
inte nddvandigtvis vid en given tidpunkt for en enskild 16n. Dar osaklighet har
kunnat konstateras kan &tgarder behdva vidtas over flera lonerevisioner. Atgérder for
att 6ka graden av sakligt grundade Iéner sker framst genom lonerevision (l&s aven
avsnitt 8.6.1). Med forhallningsséattet 16n pa saklig grund elimineras ocksa risken for
Overtradelser av diskrimineringslagen.

"Denna lag har till &ndamal att motverka diskriminering och pa andra satt framja lika
rattigheter och mojligheter oavsett kon, kdnséverskridande identitet eller uttryck, etnisk

tillhdrighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell 1aggning

eller alder."
Diskrimineringslagen 2008:567, 1 §

Ges av befattning

Ansvar och Resultat och
svarighetsgrad skicklighet

Utbildning,
alder, erfaren-
het etc.

Bild 8:2. L6n pé saklig grund. Ur Arbetsgivarverkets skrift: Lon som styrmedel, 2010.
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I 16nerevisionen ska arbetsgivaren strava efter att uppna sakliga loneskillnader och
utjamna osakliga I6neskillnader enligt principer i foljande bilder.

Lon
A

Vil hdvdat l6neldge,

ej riktvarde for
individ A och B.

P
€~ Osakligheten

i minskar
Osaklig Individ A
|6neskillnad

Fore lonerevision

Lonenivans
hogsta varde

v

Efter Ionerevision

Bild 8:3. Hantering av osakliga I6neskillnader for tre individer med likvardigt arbete och prestation.

Lon
A
Individ C > Individ C
Val havdat l6nelage,
ej riktvarde for
individ A och B.
______________________________ Lonenivans
hogsta varde
Individ B
-~ Ssakligheten
Individ B
.
I r
Fore lonerevision

Efter [6nerevision

Bild 8:4. Att astadkomma sakliga I6neskillnader. Tre individer med likvardigt arbete dar individ B
presterar bést, darefter A och C.
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8.3.2. Individuell och differentierad |6n

Individuell och differentierad 16n innebar att arbetstagarnas l6ner kommer att skilja
sig at beroende pa arbetsuppgifternas krav pa ansvar och svarighetsgrad samt
individernas olika prestationer.

Vid individuell I6neséttning varderas den enskilde arbetstagarens resultat och
skicklighet. En enskild arbetstagare kan saledes paverka sin l6n inte bara genom att
soka sig till svarare och mer ansvarsfulla arbetsuppgifter, utan ocksa genom att utfora
sina arbetsuppgifter pa ett mer effektivt satt och med hogre kvalitet. Harigenom ges
ett storre bidrag till uppfyllelsen av verksamhetsmalen. Tanken bakom individuellt
bestdmda loner ar att det rader ett samband mellan 16n, motivation och resultat.
Utrymmet for den individuella delen av 16neséttningen styrs alltid av befattningen,
dvs. arbetets krav pa ansvar och svarighetsgrad. Motsatsen till individuell
I6neséttning ar kollektiv I6neséttning.

Forsvarsmakten foresprakar differentierad 16nesattning. Detta innebdr att om tva
arbetstagare i ett likvardigt arbete utfor detta med mérkbart olika grad av prestation
ska en andamalsenlig I6nedifferentiering rada. Med andamalsenlig
I6nedifferentiering menas att det &r ett instrument for arbetsgivaren att med 16n
premiera hogpresterande arbetstagare. Modellen med individuell och differentierad
I6n bygger pa att I6ner satts nara verksamheten déar kannedom om den enskildes
resultat och skicklighet finns.

8.3.3. Marknadens paverkan pa lon

En avgdrande forutsattning for en effektiv och val fungerande verksamhet &r att
arbetsgivaren kan rekrytera motivera, utveckla och behalla arbetstagare med den
kompetens som behdvs pa kort och lang sikt. Lonesattningen ar, inom ramen for
myndighetens ekonomi och l6nepolitiska stéllningstaganden, ett instrument for att
sakerstalla detta. Information om konkurrenskraftiga l6ner far arbetsgivaren
foretradesvis fran den statliga lonestatistiken.

Nér det galler den interna personalrdrligheten ar 16n inte tillampligt som
konkurrensmedel da forfarandet oundvikligen leder till kostnadsdrivande effekter
utan att motsvarande varde tillkommer verksamhetsnyttan. Detta forhallningssatt
innebar att konkurrens med I6n mellan Forsvarsmaktens organisationsenheter inte far
forekomma om det star i strid med det som stadgas i avsnitt 8.5.2.

Den statliga marknadens pris pa arbetskraft synliggors av arbetsgivaren genom den
partsgemensamma l6nestatistiken for statsanstallda. Den partsgemensamma
|6nestatistiken baseras pa metodiken for Befattningsklassificering for statistik,
BESTA.

Marknadsutsatthet pa individniva ar en ovanlig foreteelse inom Forsvarsmakten och

ska darfor hanteras med restriktivitet (se dven avsnitt 8.5.1, Vid sarskilda
omsténdigheter, och avsnitt 8.3.1).
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8.4. Forsvarsmaktens lonestruktur

Syftet med Forsvarsmaktens lonestruktur &r att kunna askadliggora att befattningarna
skiljer sig at vad avser arbetsinnehall, krav pa ansvar och svarighetsgrad och
darigenom ocksa skiljer sig at vad avser vardet pa det arbete som utfors i
befattningarna. Med en gemensam I6nestruktur ges Forsvarsmakten forutsattningar
att, med 16n, kostnadseffektivt styra verksamheten mot uppsatta verksamhetsmal.

Forsvarsmaktens I6nestruktur visar befattningens varde genom att ange det lagsta
och det hogsta vérdet som ar rimligt att betala for utfort arbete i befattningen. Dessa
tva varden visar en léneniva inom vilket intervall Férsvarsmakten varderar ett visst
arbete. Lagstavardet och hogstavardet ar styrande indikatorer for 16nesattning och
I6nerevision, vilket innebér att I6nespridningen bér vara inom den definierade
I6nenivan. Dock kan det forekomma individuella Ioner saval Gver som under
lagstavardet och hogstavardet. Ju storre krav pa ansvar och svarighetsgrad, desto
hogre varderad kommer befattningen att vara.

Utrymmet mellan lagstavardet och hogstavardet i en 16neniva ar det
efterstravansvarda Iéneutvecklingsutrymmet for en viss befattning. Hogstavardet
utgor det pris Forsvarsmakten avser att betala som mest for ett visst arbete. | det fall
en arbetstagares 16n dverstiger hogstavardet i lonenivan indikerar detta att
myndigheten betalar mer &n vad arbetet anses vara vart.

Generellt sett 6kar vardet pa en l6neniva ju storre krav pa ansvar och ju hogre
svarighetsgrad befattningarna har i 16nenivan. Hogstavardet i en I6neniva for ett
arbete med storre krav pa ansvar och hogre svarighetsgrad ar hogre an hogstavardet
for ett arbete med mindre krav pa ansvar och lagre svarighetsgrad. Saledes ckar dven
I6neutvecklingsutrymmet nominellt med storre krav pa ansvar och hogre
svarighetsgrad.

Niva pa ansvar och
svarighetsgrad

Niva 4 “
R
Niva 3 |
|
Niv 1 [S——
1 i 1 L L i 1 L

i i i I Tkr

18 20 22 24 26 28 30 32 34 36 38 40 42

Bild 8:5. Schematisk bild 6ver I6nenivaer.
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Forsvarsmaktens I6nestruktur ar uppbyggd genom en metodik dar
klassificeringssystemet BESTA &r grunden. For att I6nestrukturen ska kunna tas fram
och ge full verksamhetsnytta krdvs att samtliga Forsvarsmaktens befattningar &r
kravsatta genom att vara enligt foljande:

o BESTA-klassificerade

o personalkategoriserade

. nivaindelade

o bendmningsharmoniserade
o kravsatta.

8.4.1. Successiv uppbyggnad av Férsvarsmaktens I6nestruktur

Forsvarsmaktens lonestruktur ska byggas upp successivt utifran arbetsomraden enligt
BESTA. HKV beslutar om arbetsomraden for vilka lonestruktur ska tillampas. | det
fall beslut om 16n omfattar en befattning som uppenbart inte har tillhérighet i
I6nestrukturen ska foljande forfarande tillampas:

a) OrgE (lokal HR) hanfor aktuell befattning till jamforbar befattning i
jamforbart arbetsomrade som omfattas av beslutad del av lénestrukturen.
Utgangspunkten for jamforelsen ska vara den av Arbetsgivarverket utgivna
BESTA-katalogen vilken aterfinns pa arbetsgivarverkets hemsida.

b} | det fall alternativ a) inte leder till ett tillfredstéllande resultat hanvisas
OrgE (lokal HR) till FM HRC.

Vad avgor vardet for en [6neniva?

Forsvarsmakten beslutar om vérdet pa en I6neniva, dvs. det lagsta resp. det hogsta
vardet. Vardet pa en l6neniva bestams sa att funktionaliteten i 16nenivan blir
andamalsenlig. Detta sker utifran tre faktorer: den statliga I6nestatistiken, den
faktiska I6nespridningen i Forsvarsmakten och Forsvarsmaktens lénepolicy, dvs. hur
myndigheten avser styra verksamheten med hjélp av I6nebildningen. Den statliga
I6nestatistiken visar vad den statliga marknaden som lagst resp. hégst betalar fér
visst arbete. Denna statistik utgor Forsvarsmaktens strategiska verktyg for att
omhanderta marknadens paverkan avseende priset pa arbetskraft (se dven avsnitt
8.3.3).

Forandringen av en lénenivas varde ar inte analogt med den allmanna prisékningen i
samhallet (inflationen), varfor I6nenivan inte heller indexeras mot inflationen. Det
ligger daremot i Forsvarsmaktens intresse att ha tillrackligt aktuellt varderade
I6nenivaer for att, ur ett I1onebildningsperspektiv, vara en konkurrenskraftig
arbetsgivare. Lonenivaerna ska kontinuerligt ses 6ver pa forsvarsmaktsniva.

8.4.2. Lonestrukturen och de individuella I6bnerna

Det som beskrivs i avsnitt 8.4 ar sjalva ramverket for Forsvarsmaktens lonestruktur.
Det ar i ramverket som myndigheten visar samtliga befattningar ordnade utifran
arbetets krav pa ansvar och svarighetsgrad samt vilket prislage en viss befattning har,
dvs. vilken léneniva en viss befattning tillhor.
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Lonestrukturen mojliggor for Forsvarsmakten att hantera all 1onerelaterad data och
darigenom kunna tillhandahalla efterfragad Ionebaserad information saval internt
som till andra myndigheter eller organisationer som stadgats genom lagar eller avtal.

8.4.3. Forsvarsmaktens lonestruktur ur ett anvandarperspektiv

Forsvarsmaktens lonestruktur ska anvandas som en del av beslutsunderlaget varje
gang chef star infor ett beslut som i nagon mening kan paverka en arbetstagares I6n.

Om det inte finns en faststalld I6neniva for en specifik befattning ska chef anda agera
som om det finns en faststalld loneniva. Lokal HR stottar med att avgora vad som ar
en rimlig 16n for den aktuella befattningen.

For lonesattande chef ska saval arbetssatt som systemstod ge stod for att komma
fram till ett 16nebeslut som val stdammer éverens med Forsvarsmaktens Iénepolicy.

8.5. Forsvarsmaktens lonesattning

Lonesattningen &r ett instrument for arbetsgivaren att sékerstélla en sakligt grundad
I6n som stimulerar arbetstagaren till goda arbetsinsatser samt engagemang och
utveckling i arbetet. FM Loneséttning ska medverka till en tydligare arbetsgivarsyn i
de beslut som paverkar en arbetstagares 16n.

Infor varje beslut om 16n ska den som foretrader arbetsgivaren i l6nesattningen
fullgora informationsskyldigheten gentemot ATO enligt Forsvarsmaktens avtal om
I6n.

"Innan arbetsgivaren fattar ett sddant beslut ska den lokala arbetstagarorganisationen

informeras om det tillténkta beslutet."

FM avtal om 16n (01-04-06) 6 a §, andra stycket

8.5.1. Situationer for tillampning av lI6nesattning
Forsvarsmaktens 16neséttning ska tillampas vid foljande situationer:

Tillsattning av befattning (internt eller externt)

Lonesattning ar tillamplig vid extern rekrytering alternativt intern
personalforsérjning. | bada alternativen ska individens kompetens prévas mot de
krav som stalls for den sokta befattningen. Den arbetsgivarpolitiska grundprincipen
ar att en arbetstagare erbjuds den sokta befattningen med en 16n som prévats och
ryms inom l6nenivan.

Observera!
Beakta sarskilt att arbetstagaren uttryckligen ska ha ldmnat accept for de villkor

(inklusive 16n) som galler for den erbjudna befattningen innan tillsattningen
beslutas.
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Utforligare information om I6neséttning vid extern rekrytering och befattningsbyte
aterfinns under avsnitt 8.5.2.

Vid vasentligt férandrade arbetsuppgifter i innehavd befattning

Lonesattning ar tillampligt om arbetsuppgifterna i en befattning forandras i vasentlig
omfattning. Med forandring avses att befattningen varderas till hogre krav pa ansvar
och/eller okad svarighetsgrad och darmed ocksa en hégre loneniva. Inneborden av
vasentlig &r att férandringen av befattningen ska vara varaktig och dokumenterad
samt verifierbar i PRIO. Forédndrade arbetsuppgifter i befattningen som inte &r
vasentliga enligt ovan omhandertas i den arliga I6nerevisionen utifran gallande
I6nekriterier.

Vid arbetsgivarens fullgérande av omplaceringsskyldighet

Arbetsgivaren ska under vissa omstandigheter (6vertalighet, rehabilitering eller av
personliga skal) préva och fullgora sin omplaceringsskyldighet. I det fall
arbetsgivaren fullgér omplaceringsskyldigheten och den leder fram till att
arbetsgivaren kan erbjuda arbetstagaren en annan befattning dar denne bedéms ha
lamplighet ska ocksa lénesattning ske.

Utgangspunkten for 16nesattningen ar den befattning till vilken omplaceringen avser
att ske. Dock ska en arbetstagare som pa arbetsgivarens initiativ omplacerats p.g.a.
arbetsbrist, sjukdom eller skada behalla den grundlon som betalades i den tidigare
befattningen. Nar arbetsgivaren fullgér omplaceringsskyldighet p.g.a. personliga skél
ska I0neséattning ske mot den befattning omplaceringen avser.

Vid sarskilda omstandigheter

Arbetsgivaren har mojlighet att fordndra en arbetstagares 16n vid sarskilda
omstandigheter. Med det menas att arbetstagaren som atgéarden avser ar en
nyckelperson och besitter sadan kompetens som Forsvarsmakten svarligen kan
undvara utan allvarligt men for verksamheten. Vidare ska den specifika kompetensen
vara svar att ersatta i kombination med verifierbar marknadspaverkan. "Sarskilda
omsténdigheter™ ska vara dokumenterade och kunna verifieras.

Lonebeslut grundat pa sarskilda omstandigheter fattas efter samrad med PERSDIR.

8.5.2. Lonesattningens forhallande till Forsvarsmaktens Ionestruktur

Nér arbetsgivaren ska besluta om I6n for en arbetstagare utgar I6nesattningen fran tre
huvudkriterier:

. befattningens krav
o I6nenivan som &r kopplad till befattningen
o individens kompetens i forhallande till befattningskraven.

Befattningens krav ligger till grund for kravet pa ansvar och graden av svarighet i det
arbete som utfors i befattningen. Befattningens krav dr att anse som minimikrav for
att overhuvudtaget kunna utfora arbetet med ett tillfredstallande resultat. Utifran krav
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pa ansvar och grad av svarighet kopplas befattningen till en Iéneniva som anger
vardet for det arbete som utfors. Vardet uttrycks med ett Iagsta- resp. hogstavarde.
Lagstavardet uttrycker, objektivt sett, ratt 16n for den individ som nétt och jamt
uppfyller befattningskravet. Hogstavardet anger den 16n med vilken arbetet i
befattningen som mest bor erséttas med.

Nér arbetsgivaren anstaller en individ som uppfyller befattningskraven ska
I6neséttningen ske inom det intervall som ges av, den till befattningen, kopplade
I6nenivan. | det fall individen innehar kompetens utéver det som gérs och som
objektivt kan beddmas som direkt relevant for arbetet i befattningen kan l6nesattning
ske i ett hogre lage i I6nenivan.

Ju hogre vérde i 16nenivan som lénesattningen resulterar i desto, mindre blir
utrymmet for individens léneutveckling i och med begransningen i lénenivans
hogstavarde. Ur ett arbetsgivarperspektiv kan det saledes vara kontraproduktivt att
anstalla en individ i ett for hogt lage i l6nenivan.

Intern rorlighet

| det fall den arbetstagare som ska lonesattas redan &ar anstélld i Férsvarsmakten och
placerad pa en befattning ar det av sarskild vikt att klarlagga tva forhallanden. Det
forsta forhallandet avser vilken riktning arbetstagaren tar i I6nestrukturen fran den
innehavda befattningen till den nya. Soker sig arbetstagaren fran ett mindre
kvalificerat arbete till ett mer kvalificerat kan det vara motiverat att erbjuda en hogre
I6n. Soker sig arbetstagaren till ett, per definition, likvardigt arbete, saknas
principiellt motiv for att erbjuda hégre 16n. Soker sig arbetstagaren fran ett mer
kvalificerat arbete till ett mindre kvalificerat ar det felaktigt att erbjuda hégre 16n
utifran verksamhetsnytta och kostnadseffektivitet. | det senare fallet ska
arbetstagaren inte erbjudas en 16n som &r hogre an hogstavardet i den 16nenivan den
tankta befattningen tillhor.

Det andra forhallandet som maste klarlaggas ar vilket lage lonen ska ha i den
I6neniva som den tankta befattningen tillhor.

Vid byte av befattning ar det den riktning den nya befattningen tar vad avser krav pa
ansvar och grad av svarighet som avgor om arbetstagarens nuvarande 16n kan vara
foremal for forandring dar forandring av 16n kan ske saval uppat som nedat eller vara
ofdréandrad. Forsvarsmaktens lonepolicy ger inte stdd for 16nesankning i innehavd
befattning.

Observera!
Beakta sarskilt att arbetstagaren uttryckligen ska ha lamnat accept for de villkor

(inklusive 16n) som galler for den erbjudna befattningen innan tillsattningen beslu-
tas.
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Utover det som bestamts i punkterna A-D nedan far den som foretrader arbetsgivaren
inte anvénda 16n som konkurrensmedel for intern rekrytering av arbetskraft redan
anstalld i Férsvarsmakten (se &ven stycke 8.3.3).

A. Lonesattning i ny befattning med hogre krav pa ansvar och svarighetsgrad

| det fall en arbetstagare soker en befattning med hogre krav pa ansvar och
svarighetsgrad sker lénesattningen i den I6neniva som den nya befattningen tillhor
(hogre 16neniva).

B. Lonesattning i ny befattning med lika krav pa ansvar och svarighetsgrad

| det fall en arbetstagare soker en befattning med lika krav pa ansvar och
svarighetsgrad justeras inte Iénen da den nya befattningen tillhér samma loneniva.
Detta eftersom arbeten i samma I6neniva har klassats som likvardiga.

C. Loneséattning i ny befattning med lagre krav pa ansvar och svarighetsgrad

| det fall en arbetstagare soker en befattning med arbetsuppgifter som har lagre krav
pa ansvar och svarighetsgrad sker I6nesattning i den l6neniva som den nya
befattningen tillhor (lagre 16neniva).

D. Arbetsledningsbeslut

| det fall en arbetstagare till f6ljd av arbetsledningsbeslut placeras pa annan
befattning bibehaller arbetstagaren tidigare 16n, &ven om den nya befattningen
innebar lagre krav pa ansvar och svarighetsgrad.

| det fall en arbetstagare som aterkommer i tjanst efter flera ars tjanstledighet, vars
I6n inte har reviderats under franvaron, sker I6nesattning i lénenivan for den
befattning arbetstagaren avses aterkomma i tjanst till (se dven avsnitt 8.6.8).

8.5.3. Tidsbhegransad I6n

Om en arbetstagare har en tidshegransad placering eller erhallit vasentligt forandrade
arbetsuppgifter under en tidsbegrénsad period kan en tidsbegrénsad 16n
erbjudas/sattas. Dock kravs férbandsavtal for tidsbegransad I6neséttning enligt
Forsvarsmaktens avtal om 16n.

"Forbandsavtal kan tréaffas om i vilka situationer beslut om tidsbegransad I6n far fattas.
Detta géaller vid placering pa befattning som &r tidsbegransad till sin natur eller da ar-

betsuppgifterna ar tidsbegransade eller da sarskilda skal foreligger."
Forsvarsmaktens avtal om I6n (01-04-06), 6 b8

Tidsbegransad loneséattning far inte anvandas som ett tillagg utan ska endast
anvandas da det skulle vara aktuellt med en I6nesattning tillsvidare om inte
arbetsuppgifterna hade varit tidsbegrénsade. Tidsbegransad I6nesattning ska
anvéndas restriktivt.
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Normala férandringar av arbetsuppgifterna, inom ramen for arbetsskyldigheten, ar
inte skal for att sétta en tidsbegrénsad I6n. V&l utférda arbetsuppgifter, dven av
tidsbegrénsad karaktér, ska normalt hanteras i form av prestation och omhéndertas i
den arliga I6nerevisionen.

8.6. Forsvarsmaktens l6nerevision

Forsvarsmaktens generella syfte med lonerevisionen ar att astadkomma
I6nejusteringar mot bakgrund av prestationer och osakliga loneskillnader. Med
osakliga loneskillnader avses skillnader som inte kan forklaras med dels arbetets krav
pa ansvar och svarighetsgrad och dels de individuella prestationerna. Arbetsgivarens
syfte med I6nerevisionen &r dven att styra det ekonomiska utrymmet till den eller de
delar av verksamheten som har stérre behov &n andra att justera loneldget.

Syftet ska uppnas, utéver det som explicit framgar av ingangna kollektivavtal, genom
andamalsenlig analys av myndighetens I6nestruktur pa forsvarsmaktsniva, samt
tydliga handlingsregler for organisationsenheterna.

Efter genomford I6nerevision ska det vara tydligt for varje arbetstagare varfor han
eller hon erhallit den nya lénen.

| Forsvarsmakten sker l16nerevision genom antingen I6neséttande samtal eller
traditionell forhandling. Utrymme for tillampning av resp. alternativ ges i de centrala
ramavtalen RALS. Forsvarsmakten dverenskommer med resp. ATO pa
forsvarsmaktsniva om vilken metod som ska anvéandas. Vad galler oorganiserade
arbetstagare ska dessa regelméssigt erbjudas I6nesattande samtal (se dven avsnitt
8.1.1). Forsvarsmaktens intention &r att sd manga som mojligt av arbetstagarna far
sin 16n reviderad genom l6neséttande samtal.

Forsvarsmakten sluter kollektivavtal med var och en av fyra
arbetstagarorganisationerna varfor ocksa lonerevisionen sker inom resp. ATO-
gruppering. Den femte grupperingen utgors av oorganiserade arbetstagare, vilka inte
foretrads av ATO (se &ven avsnitt 8.6.3).

8.6.1. Utgangspunkter for forberedelse och genomforande av I6nerevision

I I6nerevisionen har den som &r chef eller den som foretrader arbetsgivaren i
traditionell forhandling att iaktta arbetsgivarens forhallningssétt i saval forberedelser
som genomforande. Foljande forhallningssatt ska karaktarisera
arbetsgivarforetradaren i I6nerevisionen:

Forsvarsmaktsgemensamt arbetssatt

Arbetsgangen enligt det forsvarsmaktsgemensamma arbetsséttet for 1onerevision ska
ovillkorligen iakttas av den som foretrader arbetsgivaren.
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Det ar verksamhetens intressen som ar i fokus — inte individens

Val utforda prestationer som leder till uppfyllande av verksamhetens mal ska
premieras.

Arbetstagaren &r arbetsgivarens investering i arbetskraft

Arbetstagarens 16n dr en investeringskostnad och hans eller hennes prestationer ar
darmed avkastning pa investeringen. Arbetsgivaren efterstravar sa god avkastning
som mojligt pa investeringskostnaden, varfor en hogpresterande arbetstagare
premieras med hdgre 16n medan en lagpresterande erhaller oférandrad 16n eller, i
undantagsfall, en ringa 6kning.

I I6nerevisionen ar fokus den nya I6nen — inte 16nedkningen.

Vid lonerevision dr det viktigt att tdnka i termer av ny 16n i stéllet for att fokusera pa
I6nedkningens storlek. En 16nedkning ar ett matt pa hur mycket eller lite I6nen
behdver justeras for att 16nen ska spegla den sammantagna varderingen av
arbetsinsatsen. Lonedkningen i sig ar inte ett matt pa arbetsinsatsens vérde. Dialogen
med arbetstagaren ska darfor alltid utga fran I6nen och inte I6nedkningen. Med fokus
pa den nya lonen, istéllet for pa l1onedkningen, minskar risken for osaklig
I6neséttning.

Ny 16n kan innebara oférandrad 16n

Arbetstagaren kan, utifran utforda prestationer, har samma lon efter I6nerevisionen
som fore. Ringa eller ingen 16nedkning ska resultera i en gemensam planering av
atgarder som leder till utveckling for arbetstagaren. Om arbetstagaren sa begéar ska de
planerade atgarderna dokumenteras. Chef ansvarar for att planeringen genomférs och
dokumenteras.

Val havdat l6nelage eller hog 16n i forhallande till prestation innebar generellt sett
oféréandrad 16n

En arbetstagare vars Iéneldge &ar vasentligt hogre &n andra arbetstagare med liknande
arbetsuppgifter eller prestation har ett véal havdat 16neldge. Den arbetstagare som har
ett val havdat lonelage eller har en for hog 16n i forhallande till utforda prestationer
erhaller i normalfallet en oforandrad 16n. Arbetets varde utgar fran den léneniva som
arbetstagarens befattning ar kopplad till.

Lonerevisionen ska vidmakthalla eller leda till sakligt grundade léner

Efter genomford Ionerevision ska det inte foreligga nagra osakliga I16neskillnader
eller atminstone att osakliga loneskillnader ska ha reducerats. Sakligt grundade loner
ar saledes ett forhallande som ska gélla 6ver tiden och inte nédvandigtvis vid en
given tidpunkt for en enskild 16n (se aven avsnitt 8.3.1).

Kontroll éver disponibelt ekonomiskt utrymme

Chef som genomfor I6nerevision ska for sin egen och ev. understéllda enheter ha
kunskap om och férhalla sig till det ekonomiska utrymme som disponeras for
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I6nerevision. Syftet med kunskapskravet ar att eliminera risken for att forbruka mer
medel &n de som ér tillgangliga.

8.6.2. Arscykeln for lbnerevision

Forsvarsmakten har tillsammans med ATO tagit fram en arscykel for I6nerevision
som syftar till att tydliggora att 16nebildning och framforallt I6nerevisionen &r en
standigt pagéende process som kraver béde forberedelser och uppféljning. Arscykeln
tydliggor vilka aktiviteter i 16nerevisionen som behover astadkommas nar och av
vem. Arscykeln i sin helhet med beskrivande text finns p& emilia/Arbeta i FM.

identifierade behov av

Omsatt prestationsbedomning och

lénesatsningar till I6neférslag.

Genomfor traditionell forhandling
och I6nesattande samtal.

Rétta upp tillatlighet.

Ge ut detaljerade handlings-
regler/instruktioner med
kollektivavtal.

Genomfor medarbetarsamtal
under kvartal 3.

Behov av omférdelning av
lonemedel pa lagsta niva
klargjort.

Boka forhandlingstillfallen.

l Réatta upp ATO-tillhorighet.

Genomfor sarskild planering vid
ringa eller ingen l6neférandring.

S\

Leverera
medlemslistor.

i\ -

Information/utbildning.

Bild 8:6. Arscykel l6nerevision.

Inhamta underlag om genomfdrandet
och kommande behov.

Genomfér avstamning.

\/

Planera hur arbetet med den
lokala l6nebildningen ska
bedrivas (kontinuerlig
dialog).

Ta fram l6nebild.

é"/{ Overgripande aktivitetsplan. |

Presentera bild av verksam-
hetens mal och resultat.

Titta pa lonebild, diskutera
behov.

Fatta beslut om inriktning for
behov.

Arscykeln for 16nerevision ska foljas. Darigenom uppnar Férsvarsmakten bl.a.

o forstaelse for sambandet mellan utford prestation och forandring i 16n
forbattras

o battre framforhallning i planering och genomfarande av lonerevision
reducerar oférutsedda arbetstoppar i samband med genomférandeperioden

o de nya I6nerna kan betalas ut inom rimlig tid efter revisionstidpunkten.

8.6.3. Oorganiserade arbetstagare

De som valt att inte ansluta sig till en facklig organisation definieras som
oorganiserade. Som oorganiserad betraktas den som sjélv uttryckligen anger att han
eller hon &r oorganiserad och som inte representeras av nagon av de
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kollektivavtalsslutande fackliga organisationerna. Den oorganiserade arbetskraften
hanteras i I6nerevisionen pa likvardiga villkor som den organiserade.

Lonesattande samtal ska anvéandas for alla arbetstagare som definierats som
oorganiserade. Undantaget i tillampningen av I6nesattande samtal &r att den som &r
oorganiserad inte har mojligheten att vid oenighet éverga till traditionell férhandling.
Vid oenighet fattar arbetsgivaren ensidigt beslut om ny 16n. Vid Iénerevision ska den
oorganiserade villkorslost behandlas helt fristdende fran ATO paverkan och
inflytande.

8.6.4. LoOneséattande samtal

I det I6nesattande samtalet har parterna (arbetsgivaren och den fackliga
organisationen) overlatit mojligheten att komma Gverens om ny I6n for arbetstagaren
till chef och arbetstagare. Chef och arbetstagare far en reell mojlighet att med
utgangspunkt fran faststallda Ioneprinciper och l6nekriterier (se dven avsnitt 8.6.11)
fora en dialog dar arbetstagarens bidrag till verksamheten sétts i fokus.

Loneséttande samtal kraver att det finns en strukturerad dialog mellan chef och
arbetstagare. Den aterkommande dialogen mellan chef och medarbetare bor leda till
att den 16n som faststélls i I6nerevisionen uppfattats som en bekréaftelse pa det som
tagits upp i medarbetarsamtalet. En &ndamalsenlig dialog ger ocksa arbetstagaren
kunskap om vad han eller hon ska géra for att paverka sin l6n.

Det Ionesattande samtalet ska alltid genomforas mellan arbetstagaren och dennes
nérmaste chef. | det fall chef och arbetstagare kommer 6verens om den nya I6nen i
det l6nesattande samtalet &r Overenskommelsen att anses som ett bindande avtal
mellan arbetsgivare och arbetstagare.

| det fall chef och arbetstagare inte kan komma Gverens om ny I6n (oenighet) 6vergar
revideringen av arbetstagarens 16n till traditionell forhandling (géller inte
oorganiserad arbetstagare, se aven avsnitt 8.6.3).

8.6.5. Traditionell forhandling

I det fall 16nerevisionen inte genomférs genom I6neséattande samtal bestdms lonen i
traditionell forhandling mellan parterna. | normalfallet sker den traditionella
forhandlingen pa forbandsniva.

Observera!
Ur ett arbetsgivarperspektiv ska utgangspunkten for den traditionella forhandling-
en vara att det ar arbetstagarens narmaste chef som upprattar forslag pa ny 16n ba-

serat pa arbetstagarens prestation (se dven avsnitt 8.6.6). Det ar chefens forslag pa
arbetstagarens nya 16n som utgor arbetsgivarens lénebud i den traditionella for-
handlingen.
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8.6.6. Prestation som utgangspunkt for Ionerevisionen

| ramavtalen anges att 16nen ska baseras pa arbetets ansvar, svarighetsgrad och
ovriga krav samt resultat och skicklighet. I 16nerevisionen ska
arbetsgivarforetradaren bortse fran kriteriet ansvar, svarighetsgrad och évriga krav i
den meningen att detta forhallande &r givet genom den befattning arbetstagaren
innehar. Detta innebdr att dessa kriterier & omhandertagna i och med att
arbetstagaren ar prévad mot befattningens krav (och uppfyllt dessa) och att sjélva
befattningen ar kopplad mot tillborlig I6neniva.

Arbetstagarens prestation ar det som ska ligga till grund for forslag om ny 16n.
Arbetstagarens prestationer bedéms i enlighet med Forsvarsmaktens lonekriterier (se
aven avsnitt 8.6.11).

Den logiska foljden &r att andra kriterier &n de direkt prestationsrelaterade inte ska
ligga till grund for arbetstagarens nya I6n. Exempel pa icke direkt
prestationsrelaterade kriterier ar levnadsalder, tjanstgoringsar, titel, tjanstegrad,
utbildning, erfarenhet.

8.6.7. LOnedifferentiering

For att bade kunna premiera goda resultat och astadkomma en I6nespridning som ar
till gagn for verksamhetsutvecklingen ar det viktigt att ta tillvara moéjligheten att
differentiera I6nerna. En d&ndamalsenlig differentiering, som &r knuten till ett resultat,
kraver stallningstaganden om allt fran att vissa arbetstagare ska ha mindre eller ingen
justering av l6nen till att vissa ska ha storre justering av sin 16n for att uppna den
I6nespridning i 16nenivan som motsvarar prestationerna. Forst nar de individuella
l6nerna verkligen aterspeglar resultaten blir 16nen ett styrmedel for arbetsgivaren att
effektivt uppna verksamhetens mal (se dven avsnitt 8.3.1).

8.6.8. Hantering av franvaro

Franvaro med stod av Foraldraledighetslagen

En arbetstagare som vid genomférande av l6nerevision &r tjanstledig enl.
Foraldraledighetslagen far under inga omstandigheter missgynnas pa grund av att
han eller hon &r foréldraledig. Detsamma géller for den arbetstagare som under
perioden sedan senaste I6nerevisionen varit foraldraledig under huvuddelen av tiden.
En foraldraledig arbetstagare ska saledes behandlas som om han eller hon vore i
tjanst.

"En arbetsgivare far inte missgynna en arbetssokande eller en arbetstagare av skél som
har samband med foréldraledighet enligt denna lag nar arbetsgivaren”...” tillampar

I6ne- och andra anstallningsvillkor."
Foraldraledighetslagen (1995:558) 16 §, punkt 5

Den arbetstagare som sedan senaste I6nerevisionen varit foraldraledig, men varit i
tjanst under en sammanhangande period om minst en manad, I6nerevideras med
utgangspunkt i bedémning av prestationen under denna tid. I det fall arbetstagaren
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inte varit i tjanst under minst en manad ar utgangpunkten for ny I6n den prestation
arbetstagaren hade narmast foregaende tjanstgoringsperiod.

Den arbetstagare som under genomforandet av lonerevisionen ar franvarande med
stdd av rubricerad lag och omfattas av I6neséttande samtal ska av sin narmaste chef
erbjudas att genomfora det 16nesattande samtalet.

Franvaro pa grund av arbetsskada

Den arbetstagare som pa grund av arbetsskada ar franvarande ska behandlas pa
samma satt som beskrivs under rubriken ovan. Med arbetsskada avses den
arbetstagare som pa grund av arbetsskadan far ersattning utbetalad av
Forsakringskassan.

Ovrig franvaro, t.ex. studier och ledighet

Om arbetstagaren varit i tjanst under en sammanhangande period om minst tva
manader sedan den forra revisionstidpunkten sker prestationsbedémningen fér denna
period.

Om arbetstagaren haft en sammanhangande franvaro vilken Gverstiger 10 manader
sedan den forra revisionstidpunkten ska l6nen, i normalfall®, vara oférandrad efter
aktuell 16nerevision. Endast for en arbetstagare som varit franvarande fran tjanst i tva
ar eller mer och aterkommer i tjanst till samma befattning, ska I6nen prévas enligt
avsnitt 8.5.2, om nastkommande revisionstidpunkt intraffar senare an sex manader
efter arbetstagarens aterkomst i tjanst. Lonen prévas nar arbetstagaren atergar i tjanst
om franvaron beror pa tjanstledighet for att fullgéra forsvarsmaktsuppdrag pa andra
myndigheter i de fall arbetstagaren tilltrader en ny befattning eller om ett
I6nerevisionsdatum har passerat.

Arbetstagare som slutat eller gatt i pension, men som omfattas av I6nerevisionen ska
hanteras pa samma satt som 6vriga arbetstagare, dvs. som om arbetstagaren
fortfarande var i tjanst.

8.6.9. Meddelande om ny I6n i och med lénerevision

Den som &r chef for en arbetstagare dér ny 16n faststallts i traditionell férhandling
ska i direkt anslutning till att férhandlingsprotokollet blivit tillgangligt personligen
genomfora lonesamtal och meddela arbetstagaren ny 16n med motiv for beslutet.

8.6.10. Ekonomiskt utrymme vid l6nerevision

Det ekonomiska utrymmet for en lonerevision ar beroende av vad som regleras i
resp. RALS och i de kollektivavtal som sluts mellan parterna pa forsvarsmaktsniva
samt &ven myndighetens ekonomi. Nedan beskrivs 6vergripande hur det ekonomiska
utrymmet ska hanteras vid OrgE. Mer detaljerade riktlinjer ges genom arbetssattet
(processen for) Forsvarsmaktens lonerevision samt genom de handlingsregler som
utges av FM HRC i samband med genomférande av resp. I6nerevision.

8 Skalet till detta &r att tillrackligt revisionsunderlag torde saknas.
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Det ekonomiska utrymmet pa forsvarsmaktsniva fordelas till OrgE utifran behov av
I6nejusteringar per ATO-gruppering.

OrgE har att, inom ramen for den ekonomiska styrningen och metoden for
I6nerevision, fordela det ekonomiska utrymmet for att tillgodose de delar som har
stOrre behov &n andra.

Lonesattande chef ska fordela tilldelat ekonomiskt utrymme. For omfordelning
mellan enheter pa organisatorisk niva kravs, efter beddmning, beslut av narmast
hogre chef.

Det totala ekonomiska utrymmet som tilldelats varje OrgE ska iakttas och inte
Overskridas.

8.6.11. Lonekriterier

En grundlaggande princip for l6nerevisionen ar att varje reviderad 16n ska vara
baserad pa saklig grund (se aven avsnitt 8.3.1). Saklig grund for [6ner uppnas genom
att dels folja Diskrimineringslagen och dels Lagen om férbud mot diskriminering av
deltidsarbetande arbetstagare och arbetstagare med tidsbegrénsad anstélining.

"Denna lag har till andamal att motverka diskriminering av deltidsarbetande arbetstagare
och arbetstagare med tidsbegransad anstéllning néar det géller 16ne- och andra anstall-
ningsvillkor."

Lag (2002:293) om férbud mot diskriminering av deltidsarbetande arbetstagare och
arbetstagare med tidsbegransad anstallning, 18

Utover det som krévs enligt lag ar arbetstagarens resultat och skicklighet (prestation)
i forhallande till verksamhetsmalen en sarskilt viktig faktor for att astadkomma 16n
pa saklig grund. Bedomning sker inom ramen for Forsvarsmaktens
personalutvecklingsprocess. Resultatet fran prestationsbedomningen &r ett
ingangsvarde till I6nerevisionen.

Lonekriterierna ska i detta hdnseende anvandas som stod for att rangordna de direkt
understallda arbetstagarnas resultat sammantaget (inom resp. ATO-gruppering) i
syfte att maximera 16n som styrmedel dar det tillgdngliga ekonomiska utrymmet (for
I6nerevision) ar begransat.

Forsvarsmaktens lonekriterier galler for samtliga anstallda. Notera att I0nekriterierna
ar de samma som de obligatoriska kriterierna vilka ligger till grund for
prestationsbedémningen inom ramen for medarbetarsamtalet. Har kompletterande
Kriterier anvants i resultatbedémningen ska dessa anvandas som komplettering.
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Oppenhet

o Har ett Oppet sinnelag infor nya uppgifter.

o Bidrar till ett 6ppet och tillatande arbetsklimat genom att samarbeta med
kollegor och andra.

o Bidrar aktivt med att stddja andra genom att till exempel dela med sig av

egna kunskaper och erfarenheter.

Resultat

. Bidrar aktivt till att efterfragat resultat uppnas.
o Levererar efterfragat resultat i ratt tid.

. Uppnar forvantad kvalitet i efterfragat arbete.

Ansvar — verksamhet

. Hushallar med och vardar Forsvarsmaktens resurser och materiel.

o Foljer och respekterar fattade beslut, faststallda inriktningar, bestammelser
och anvisningar.

o Ar medveten om konsekvenserna och beaktar dessa innan eget eller andras

handling eller beslut.

Ansvar — bemotande

o Bemoter kollegor och andra medmanniskor pa ett respektfullt, jamstallt och
jamlikt satt.
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9. Personalomstallning — avslut av anstéallning och
tjdnstgoring

9.1. Avslut av anstallning

Chefer ska skyndsamt hantera avslut av anstéllning och beakta géllande juridiska och
ekonomiska bestammelser och anvisningar.®® Chef verkstaller samtliga avslut genom
att administrativt effektuera beslutet med ett avgangsdatum och avgangsorsak i
PRIO.

Observeral

For att minimera loneskulder ska chef verkstélla avgangsdag i PRIO direkt nar
beslut &r fattat.

9.1.1. Tidsbegransad anstallning upphor
En tidbegrénsad anstéllning &r en anstéllning som inte &r tillsvidare.

Tidsbegransat anstalld arbetstagare kan saga upp sig sjalv. Anstallningen upphér da
med beaktande av arbetstagarens uppsagningstid. Bryter arbetstagaren mot
overenskommen uppsagningstid ar det forenat med skadestandsansvar.

Om anstallningstiden uppgar till minst tva ar i foljd ska C OrgE underratta
Trygghetsstiftelsen. Detta ska goras en manad innan arbetstagarens anstallning 16per
ut, dock senast i samband med att anstéallningen upphar.

Arbetsgivaren kan avsluta den tidsbegransade anstéllningen i fortid genom
uppsagning.

Anvisningar och rutinbeskrivningar finns pa emilia/arbeta i FM/Sluta i
FM/Tidsbegrénsad anstélining.

9.1.2. Uppséagning pa egen begéaran

Nér en arbetstagare onskar avsluta sin anstéllning ansvarar denna for att skriftligen
begéra entledigande. Arbetsgivaren avslutar anstéllningen i enlighet med
arbetstagarens begéran och med beaktande av gallande uppséagningstid.

Har arbetstagaren sagt upp sin anstallning i samband med en omlokalisering ska
arbetsgivaren underratta Trygghetsstiftelsen.

Anvisningar och rutinbeskrivningar finns pa emilia/Arbeta i FM/Sluta i FM/Avsluta
anstéllning/Saga upp sig.

8 Arbetstagare sager upp sin anstallning skriftligt, daterat 1 oktober 2018, arbetstagaren har tvd ma-
naders uppsagningstid. Chef verkstaller avgangen tvd méanader framat med att ange sista anstallnings-
dag 2018-11-30.
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9.1.3. Karriarvaxling

Forsvarsmaktens karriarvaxlingsprogram kan anvandas for omstélining.
Arbetstagaren ansoker om Kkarriarvaxling och C OrgE fattar beslut. En individuell
Overenskommelse ska dérefter uppréttas.

Arbetstagaren séger upp sig pa egen begéran vid en beviljad karriarvaxling och ska
vara tjanstledig under omstallningstiden.

Anvisningar och rutinbeskrivningar finns pa emilia/Arbeta i FM/Sluta i
FM/Karriarvéxling.

9.1.4. Uppsagning och avsked

Om en anstélld bryter mot sina skyldigheter eller misskoter sig kan vederborande
sagas upp fran sin anstallning pa grund av personliga skal. Om forseelserna betraktas
som grova kan arbetstagaren avskedas.

Arbetsgivaren avslutar anstallningen med att skriftligen sdga upp alternativt avskeda
arbetstagaren fran sin anstallning.

Beslut om uppségning pa grund av personliga skél eller avsked tas av
Forsvarsmaktens personalansvarsndmnd (FPAN). Anmalan gors av C OrgE.

Anvisningar och rutinbeskrivningar finns pa emilia/Arbeta i FM/Sluta i
FM/Personliga skal.

9.1.5. Omstallning vid omlokalisering eller arbetsbrist

| samband med en omstrukturering eller omorganisation kan arbetsbrist uppsta.
Arbetsbrist ar antingen medelsbrist eller brist pa arbetsuppgifter. Beslut om
arbetsbrist fattas av C HKV, C PROD, PERSDIR, Férsvarsmaktens
omstruktureringsledare.

Efter beslut om konstaterad arbetsbrist initieras samarbetet med trygghetsstiftelsen
genom att informera om de tankta fordndringarna och omfattningen.

Vid beslut om en konstaterad arbetsbrist ska bl.a. arbetstagarnas statliga
anstallningstid kontrolleras och sakerstallas.

Arbetsgivaren avslutar en anstéllning med att skriftligen séga upp arbetstagaren. Sags
en anstalld upp pa grund av arbetsbrist ska Forsvarsmaktens tjanstgoringsbetyg
utfardas.

Beslut om omlokalisering fattas av C LEDS, C PROD, PERSDIR eller
Forsvarsmaktens omstruktureringsledare. Regeringen fattar beslut om omlokalisering
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av en hel verksamhet inom Forsvarsmakten fran dess nuvarande lage till en annan
ort.

Vid beslut om omlokalisering i en situation d&r arbetstagaren har en arbetsskyldighet
pa en ny ort ska Trygghetsstiftelsen informeras.

Anvisningar och rutinbeskrivningar finns pa emilia/Arbeta i FM/Sluta i
FM/Omstallning samt rutiner vid avslut.

9.1.6. Pensionsinformation

Statens tjanstepensionsverk (SPV) genomfor tillsammans med Pensionsmyndigheten
pensionsinformationstraffar. Informationen innehaller allméan pension och statlig
tjanstepension och vander sig till arbetstagare som bdrjat fundera pa sin pensionering
och vill lara sig mer om sin pension.

Arbetstagare far genomfora informationstraffen pa arbetstid i dverenskommelse med
chef.%’

Anvisningar och information finns pa emilia/Arbeta i FM/Sluta i FM/Pension.

9.1.7. Alderspension

Alderspension &r ett avslut av anstallningen vid en viss uppnadd alder. Arbetstagaren
informerar sin chef i god tid innan pensionsavgang, dock senast nio manader innan.

Yrkesofficer som ar tjanstledig for att tjanstgora vid annan myndighet (YAM)
informerar C OrgE vid den OrgE vederbdrande tillhor. For 6verste/kommendor och
hogre tjanstegrader informeras PROD och LEDS PERS Cue.

SPV skickar brev med forfragan om pensionsavgang och en pensionsprognos till
arbetstagaren sju manader innan uppnadd pensionsalder eller vid ratten att avga fore
65 ar enligt 6vergangsbestammelser. Arbetstagaren begér darefter entledigande pa
grund av pension senast den manad da vederborande fyller 67 ar.

Om arbetstagaren har for avsikt att avga vid annan tidpunkt &n ordinarie
pensionsalder®® kontaktar arbetstagaren sjalv SPV via fmpension@spv.se.

Anvisningar och rutinbeskrivningar finns pa emilia/Arbeta i FM/Sluta i
FM/Pension/Alderspension.

87 Eventuella resekostnader belastar resp. OrgE.

88 Exempel: fortida uttag, annan avgangsdag for pension med stod av 6vergangsbestimmelser, upp-
skjutet uttag, annan avgangsdag an 67 ar, ar flygforare med pensionsélder 55 ar.
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9.1.8. Auvslut av anstallning vid uppnadd pensionsalder

Arbetsgivaren ska avsluta en arbetstagares tillsvidareanstallning. Chef informerar
arbetstagaren att anstallningen kommer att avslutas vid utgangen av den
kalendermanad da arbetstagaren fyller 67 ar.

Har arbetstagaren inte fullféljt sin skyldighet med att avga vid 67 ar avslutar C OrgE
tillsvidareanstéllningen med att ldamna ett skriftligt besked. Beskedet ska ldmnas
senast en manad fore arbetstagaren uppnar 67 ar. For reservofficerare ska beskedet
lamnas senast tre manader innan den manad han eller hon fyller 67 ar.

Anvisningar och rutinbeskrivningar finns pa emilia/Arbeta i FM/Sluta i
FM/Pension/Vid fyllda 67 ar.

9.1.9. Premieinbetalning av sarskild pensionsersattning

For arbetstagare som sagts upp pa grund av arbetsbrist och erhallit en beviljad
pensionserséttning ska forsvarsmakten betala in en engéngspremie till SPV.

Forsvarsmakten betalar in premien for en arbetstagare, dock inte for arbetstagare som
i omedelbar anslutning till avgangen 6vergar till ny tillsvidareanstallning.

Premieinbetalning av sérskild pensionsersattning géller endast for individuella beslut
om pensionsersattning.®

Anvisningar och rutinbeskrivningar finns pa emilia/Arbeta i FM/Sluta i FM/Pension
samt Omstallning/Arbetsbrist.

9.1.10. Delpension

Delpension kan omfatta 20-50 % minskning av arbetstagarens arbetstid som
heltidsarbetande. Delpension kan tidigast beviljas fran den manad da en arbetstagare
fyller 61 ar och langst till och med manaden innan arbetstagaren fyller 65 ar.

Arbetstagare ansoker om delpension hos C OrgE. Ansdkan bereds vid lokal PFN och
skickas déarefter till FM PFN for beslut av PERSDIR. Beslut fattas efter en
individuell prévning mot bakgrund av verksamhetens behov och ekonomi.

Arbetsgivaren anmaler tjanstepensionsforman till SPV.

Anvisningar och rutinbeskrivningar finns pa emilia/Arbeta i FM/Sluta i
FM/Pension/Delpension.

8 6 § forordningen (1997:908) om premier for statens avtalsférsakringar.
% Galler enbart beslut som fattats fére 2017-01-01 fér civil arbetstagare och fore 2019-01-01fér YO.

105



HANDBOK

9.1.11. Kvarsta i tillsvidareanstallning efter uppnadd pensionsalder, YO

Yrkesofficer med lagre pensionsalder an 65 ar som omfattas av PA 16, avdelning Il
kan erbjudas kvarsta i tillsvidareanstallning efter uppnadd pensionsalder. Ordinarie
manadslon och 6vriga formaner utgar i enlighet med gallande avtal.

En skriftlig enskild 6verenskommelse traffas mellan Forsvarsmakten och
yrkesofficeren. Denna innebér att Forsvarsmakten, utéver ordinarie I-16n, gor
ytterligare pensionsavsattningar.

Beslut om enskilda 6verenskommelser fattas av PERSDIR efter hemstéllan av C
OrgE. Underlag for PERSDIR beslut bereds i central arbetsgivarberedning. Fér OF 4
och hogre tjanstegrader lamnar LEDS PERS Cue forslag.

Beredning av forslag inleds genom att C OrgE identifierar ett verksamhetsbehov av
arbetstagarens specifika kompetens och att &rendet uppfyller géllande riktlinjer.

HKYV informerar berérd ATO innan beslut om enskild 6verenskommelse fattas.
Yrkesofficeren ska darfor ange facklig tillhorighet, alt. oorganiserad i hemstéllan.

C OrgE ansvarar for att samtala med berdrd yrkesofficer om mdjligheten och
forutsattningarna att inga en enskild éverenskommelse. For detaljerad information
om effekterna ska arbetstagaren uppmanas att kontakta bertérda pensionsforvaltare
och SPV.

Anvisningar och rutinbeskrivning finns pa emilia/Arbetsplatsen/Enskilda
Overenskommelser.

9.1.12. Partiell sjukersattning

Nér en arbetstagare erhallit partiell sjukersattning genom beslut fran
Forsakringskassan ska arbetstagaren inlamna kopia pa Forsakringskassans beslut.

Arbetsgivaren effektuerar partiell ledighet och anmaler sjukpensionsféorman till SPV.

Anvisningar och rutinbeskrivningar finns pa emilia/Arbeta i FM/Sluta i
FM/Pension/Sjukersattning.

9.1.13. Hel sjukersattning (sjukpension)

Nér en arbetstagare erhallit hel sjukersattning genom beslut fran Forsakringskassan
ska anstallningen upphdra. Arbetstagaren ar skyldig att inlamna kopia pa
Forsakringskassans beslut. SPV sander information och ansdkningshandlingar till
arbetstagaren.

Arbetstagaren ansoker om sjukpensionsforman hos SPV.

Arbetsgivaren avslutar anstallningen genom ett administrativt beslut i PRIO.
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Anvisningar och rutinbeskrivning finns pa emilia/Arbeta i FM/Sluta i
FM/pension/sjukerséttning

9.1.14. Avslut av provanstallning utan att 6verga i tillsvidareanstallning eller
tidsbegransad anstéllning for GSS

Anser arbetsgivaren att provanstallningen inte ska 6verga i en tillsvidareanstallning
eller tidsbegrénsad anstélining for GSS ska provanstéllningen avslutas innan
provotiden har I6pt ut.

Arbetsgivaren ska lamna ett besked till arbetstagaren senast tva veckor innan
provotidens utgang. Dessutom ska varsel lamnas till berérd ATO.

Arbetstagaren kan avsluta provanstallningen med omedelbar verkan. Ingen
uppsagningstid galler saledes om det inte framgar av avtal (enskilt avtal eller
kollektivavtal).

Anvisningar och rutinbeskrivningar finns pa emilia/Arbeta i FM/Sluta i FM/Avbryta
provanstélining.

9.1.15. Avslut av tillsvidareavtal
Forsvarsmakten kan avbryta avtal med hemvarnssoldater eller frivillig personal.

Hemvarnssoldater eller frivillig personal kan, pa egen begéran, saga upp sitt
tillsvidareavtal/engagemang med Forsvarsmakten. OrgE vidtar da atgarder for att
avsluta avtalet.

Forsvarsmakten ska avsluta avtalet med hemvérnssoldater eller frivillig personal nar
totalforsvarsplikten upphor.

Anvisningar och rutinbeskrivningar finns pa emilia/HR-formular/Hemvarns- och
frivillig personal.
9.1.16. Avslut utbildning

Om grundutbildning med varnplikt eller utbildning som officersaspirant avbryts i
fortid avslutar arbetsgivaren utbildningen genom att ange orsak och slutdatum.

Anvisningar och rutinbeskrivningar finns pa emilia/Arbeta i FM/Sluta i FM/S&ga upp
sig/ Utbildning upphdr pa egen begéaran samt HR-formular/Rekryter och
officersaspiranter.

9.1.17. Avslut pa grund av dodsfall

Om en arbetstagare har avlidit avslutas anstéallningen. SPV upprattar och skickar
ansokningshandlingar till dodsboet i form efterlevandeférman och utbetalning av
tjanstegrupplivforsakring.
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Om en hemvarnssoldat eller frivillig personal har avlidit upphdr tjanstgoringsavtalet.

Om en rekryt eller officersaspirant har avlidit avslutas utbildningen med ett
administrativt beslut i PRIO.

Anvisningar och rutinbeskrivningar finns pa emilia/Arbeta i FM/Sluta i FM/Pa grund
av dodsfall samt HR-formular/Rekryter och officersaspiranter.

9.2. Avrustning

Nér en arbetstagare avslutar sin anstéllning eller sitt engagemang i Forsvarsmakten
ska utkvitterad eller lanad utrustning aterlamnas. Géllande avrustningslista ska
anvandas. Denna innehaller atgarder och utgor ocksa ett stod for chef och
arbetstagare.

Atgarderna ska vidtas innan sista anstallningsdag.

Anvisningar, avrustningslista och dvriga rutiner vid avslut finns pa emilia/Arbeta i
FM/Sluta i FM/Rutiner vid avslut.

9.3. Uppsagningstid

Uppsagningstidens langd beror pa hur lang den statliga anstallningstiden varit och pa
om uppsagningen kommer fran arbetsgivaren eller arbetstagaren. Bestammelserna
galler bade for den som har en tillsvidareanstallning och fér den som é&r tidsbegransat
anstalld "tillsvidare dock langst till och med en viss tidpunkt™.

Uppsdagningen ska vara skriftlig for att vara giltig.

Observera!
Under uppségningstiden ska chef kontrollera uppdaterat ledighetsaldo. Chef forlag-
ger innestaende ledighetssaldo tillsammans med arbetstagaren och sakerstéller att

planeringssaldot ar 0 vid sista dag i anstallningen. Uppsagningstiden nyttjas &ven
till avrustning samt avgangssamtal.

Sparad semester kan inte Idggas ut utan arbetstagarens godkannande.

Anvisningar om uppsagningstider fran arbetstagarens respektive arbetsgivarens sida
finns pa emilia/Sluta i FM/Uppsagningstider.
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9.4. Avgangssamtal

Narmaste chef eller annan arbetsgivarforetradare ska genomfora avgangssamtal med
arbetstagare som slutar, oavsett avgangsorsak. Samtalet bor genomforas pa arbetstid.

Arbetstagaren ska erbjudas att fylla i en webbaserad enkét dér bl.a. orsak till beslutet
kan anges. Arbetstagaren ska ocksa informeras om "Mitt Forsvarsmakten".

Anvisningar och checklista finns pa emilia/Arbeta i FM/Sluta i FM/Rutiner vid
avslut/Avgangssamtal.

9.5. Arbetsgivarintyg

Arbetsgivaren ska utfarda arbetsgivarintyg om arbetstagaren blivit uppsagd och blivit
arbetslos eller har en deltidsanstallning och darmed kommer att sdka
arbetsloshetsersattning hos en arbetslshetskassa (A-kassa).

Arbetsgivarintyget utfardas pa begéran av arbetstagaren via HR-direkt.

Anvisningar finns pa emilia/Arbeta i FM/Sluta i FM/Rutiner vid
avslut/Arbetsgivarintyg.

9.6. Avtackning

Arbetstagare som blivit uppsagda eller som sagt upp sig sjélva, som avslutat en
visstidsanstallning, vikariat eller provanstallning eller som gatt i pension ska
avtackas.

C OrgE kan medge undantag for arbetstagare som slutar enl. 9.1.4.

Anvisningar finns pa emilia/Arbeta i FM/Sluta i FM/Rutiner vid avslut/Avtackning.
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10. Personaladministration

Forsvarsmaktens personalhantering och metoder for personalstatistik bygger bl.a. pa
att all personal ar korrekt redovisad. Grunddata ska, om det inte finns sarskilda skal,
forvaltas i PRIO. Befattningar och personal ska vara mojlig att redovisa i termer av
alder, kon kvantitet, kvalitet, behov, tillgang, kvalifikationer, yrken, 16n och ekonomi
pa kort och lang sikt.

Det aligger C OrgE att se till att dennes personal &r korrekt redovisad i PRIO och att
personalhandelser som paverkar 16n och ersattningar redovisas och hanteras.

Observera!
For att ratt 16n och ersattningar ska hinna betalas ut i tid maste FM HRC fa korrekt

ifyllda formular tillhanda senast i enlighet med de datum som framgar pa emi-
lia/Arbeta i FM/LOn och erséttning.

10.1. Administrera anstallning och placering

For att mojliggora att nyanstallda arbetstagare eller arbetstagare med forandrade
anstallningsforhallanden far ratt uppgifter registrerade i PRIO ska avtal och
anvisningar foljas. Dessa framgar pa emilia/Arbeta i FM/Rekrytera och anstalla.

Nér beslut har tagits om anstallning eller ny placering ska chef fylla i formular som
aterfinns pa emilia/Arbeta i FM/HR-formular alternativt via sjalvbetjaningsportalen i
PRIO MSS.

En person kan ha flera anstéllningsnummer®* i PRIO. Vid férandring ar det sdledes
viktigt att chef anger vilken av anstéllningarna (anstallningsnummer) som ska
forandras. Vid byte av anstéllning eller placering behdver dialog mellan mottagande
och avldamnande chef ske.

Vid nyanstéllning/ateranstéllning ska chef kontrollera med arbetstagaren om han
eller hon har arbetat statligt sedan tidigare och i forekommande fall komplettera detta
via formular.*

10.2. Arbetstidsplanering

Arbetstidsplanering faststalls i lista for en forutbestamd listperiod.*® Listan omsatts i
PRIO pa olika satt: arbetsschema och omplaneringslista. Alla arbetstagare ska ha ett
arbetsschema. Oregelbunden arbetstidsplanering innebér att arbetstiden, utifran
arbetsschemat, planeras efter verksamhetens behov infor varje listperiod.

% Exempelvis som reservofficer, hemvarnssoldat eller frivillig personal.

% emilia/Arbeta i FM/HR-formular.

% Med reservation for att lokalt dverenskommet kollektivavtal gallande hur faststallande av lista ska
ske.
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Omplaneringslista innebar en revidering av en redan faststalld lista (arbetsschema
eller oregelbunden arbetstidsplanering). Bade arbetstagare och chef ska félja avtal
och anvisningar som finns pa emilia/Arbeta i FM/Arbetstid.

Chef ansvarar for att alla arbetstagare har ett aktuellt arbetsschema i PRIO.
Arbetsschema eller arbetstidsplanering ar en forutséttning for korrekt beréakning av
t.ex. lonetillagg, I6neavdrag och arsarbetstid. Chef ansvarar for all
arbetstidsplanering och att den omsétts i PRIO av utsedd skiftplanerare.

10.3. Tidrapportering

Tidrapportering bestar av tidregistrering (tid mot 16n) och tidredovisning.

Tidregistrering beskriver narvaro, franvaro och rorliga tillagg och har oftast en direkt
I6nepaverkan. Tidredovisning ar ett satt att tala om vem eller vad som ska betala for
upparbetad arbetstid. Arbetstagare och chef ska folja avtal och anvisningar som
framgar pa emilia/Arbeta i FM/Arbetstid.

Arbetstagare ska egenrapportera sin tid via sjalvbetjaningsportalen (PRIO ESS).
Schemat ska, sa langt det ar mojligt, motsvara den ordinarie arbetstidsplaneringen for
arbetstagarna och ska alltid anpassas till tjanstgéringsomfattning vid en langre
partiell tjanstledighet eller sjukdom (deltid). I de fall atkomst till PRIO saknas
ansvarar chef for att korrekt underlag for bade tidregistrering och tidredovisning
kommer lokal grupprapportor tillhanda.

Tidregistrering utfors med hjélp av nar- och franvarotyper, t.ex. 6vertid och
kompledighet samt, i vissa fall, genom l6nearter, t.ex. omplaneringstillagg. Allt som
innebar en ersattning till arbetstagaren maste konteras mot kostnadsstélle,
mottagande order eller natverksaktivitet. Lonepaverkande handelser maste alltid
attesteras av chef innan det kan ga vidare for utbetalning som 16n. Sista datum for
attest av I6nepaverkande handelser framgar pa emilia/Arbeta i FM/L6n och
ersattning.

Alla arbetstagare i Forsvarsmakten &r skyldiga att tidsredovisa, d.v.s. férdela
kostnaden for upparbetad arbetstid mot ett givet kostnadsstalle, mottagande order
eller natverksaktivitet. All tidredovisning av arbetstid fors pa separat rad i ESS
Tidrapportering.

Manadens upparbetade tid ska vara tidsredovisad innan den sista dagen i manaden
for att utfallet ska kunna bokforas pa innevarande manad.

10.4. Sjukadministration

Nar arbetstagare blir sjuk har denne ritt att behalla viss del av 16n och andra
anstallningsformaner.®* | Férsvarsmakten &r det inte tillatet att ta ut annan ledighet 4n

% Lagen (1991:1047) om sjuklon.

111



HANDBOK

sjukledighet under sjukldneperioden (de 14 forsta kalenderdagarna). For att korrekt
hantera sjukadministrationen ska arbetstagare, chef och FM HRC f6lja avtal och
anvisningar som framgar pa emilia/Arbeta i FM/Sjukdom.

Da en arbetstagare blir sjuk har han eller hon en skyldighet att snarast anmala detta
till narmaste chef som darefter sjukanmaler enligt anvisningar pa emilia/Arbeta i
FM/Sjukdom.

Vid sjukfranvaro éverstigande sju kalenderdagar ska arbetstagaren lamna en kopia pa
lakar-/tandlakarintyg till arbetsgivaren. FM HRC sjukanméler arbetstagaren till
Forsakringskassan om han eller hon &r franvarande i langre an 14 kalenderdagar.
Under hela sjukskrivningen har arbetstagaren en skyldighet att kontinuerligt skicka
in en giltig kopia av l&kar-/tandlakarintyg till arbetsgivaren.

Vid franvaro pa deltid fyra veckor eller langre ska chef sékerstalla andring av
arbetsschema. Finns behov av att aterstalla andrat arbetsschema ansvarar chef for att
detta sker. Néar arbetstagare atergar i tjanst ansvarar han eller hon for att friskanmalan
sker.

10.5. Administrerareserakning

Administration av reserelaterade ersattningar och formansbeskattning i samband med
exempelvis tjanste-, pendlings- och fria hemresor sker enligt avtal och anvisningar
som framgar pa emilia/Arbeta i FM/Resor och flytt.

Reseansdkan ska registreras och godkannas i PRIO senast 10 dagar fore avresan for
att drendet ska skickas till reseavdelningen for bestallning av eventuella resetjénster.

Efter genomford resa ska kostnadsavrékning goras i PRIO enligt anvisningar/Arbeta
I FM/Resor och flytt/Erséttning vid resa. Observera att samtliga forskott kommer att
regleras via ordinarie 16n.

Vid tidshbegransad placering pa en annan ort an den dar arbetstagare ar placerad
tillsvidare, kan chef och arbetstagare komma Gverens om pendlingsformaner. Under
tiden for pendling ersétts resor och, nar det behovs, boende. Det finns tva typer av
pendling: dagpendling och veckopendling. Vid beslut om pendling och vid
upphdrande av pendling i fortid ska chef anvanda formular som framgar pa
emilia/Arbeta i FM/HR-formular.

Vid flytt i samband med byte av arbetsort kan flyttersattning utbetalas enligt avtal.

Vid beslut om flyttersattning ska chef anvanda formular som framgar pa emilia
Arbeta i FM/L06n och erséttning.
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10.6. Administrera avslut av anstallning

Arbetstagare och chef ska folja avtal och anvisningar som framgar pa emilia/Arbeta i
FM/Sluta i FM samt Arbeta i FM/VVPL, OFFASP, HV- och Avtalspersonal vid avslut
av arbetstagare, rekryter, officersaspiranter, frivillig personal och hemvérnssoldater.

For att ratt slutlon och ersattningar ska hinna betalas ut i tid maste FM HRC fa
korrekt ifyllda formular tillhanda senast i enlighet med de datum som framgar pa
emilia/Arbeta i FM/L6n och ersattningar.

Vid avslut ska chef fylla i formular med korrekt avgangsorsak i PRIO MSS,
alternativt fylla i formular som framgar pa emilia/Arbeta i FM/HR-formular.

Vid avslut ska chef aven kontrollera ledighetssaldon i PRIO, t.ex. semester,
kompensationstid och flextid. En plan ska upprattas i samrad med arbetstagaren Gver
hur ledigheter (motsv.) ska regleras fram till sista anstéllningsdag.

10.7. Administreral6n och ersattningar

Observeral

Chef med personalansvar har skyldighet att gora ratt indateringar i PRIO vid rétt
tid.

Forsvarsmakten har skyldighet att betala ut 16n och ersattningar enligt avtal och
forfattningar. Pa emilia/Arbeta i FM/L6n och erséttningar framgar vilka datum som
ska foljas for att 16n och/eller ersattningar ska utbetalas med ratt I6neutbetalning.
Datumen anger sista dag for registrering respektive attestering i PRIO samt datum
for nér formulér ska vara FM HRC tillhanda.

I PRIO Lon finns Ionespecifikationen enbart tillganglig i ESS. For de som uppbar 16n
och/eller ersattningar fran Forsvarsmakten, men inte har tillgang till ESS kommer
I6nespecifikationen att sandas till den bostadsadress som é&r registrerad i PRIO.
Bostadsadressen &r densamma som folkbokforingsadressen.
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11. Forsvarsmaktens arbete med utlandsveteraner och
deras anhdriga

Forsvarsmaktens arbete med utlandsveteraner syftar till att ge stdd och erkénsla till
de som, med o6kad risk for liv och halsa, l6st en av vara huvuduppgifter. Vissa delar
av veteranarbetet ar styrt i lagen (2010:449) om Forsvarsmaktens personal vid
internationella militdra insatser (IMI-lagen) och férordningen (2010:651) om
Forsvarsmaktens personal vid internationella militéra insatser. Andra delar &r
sprungna ur Férsvarsmaktens ambition att vara en attraktiv arbetsgivare.

Utlandsveteran ar personer som omfattas av lagen (2010:449) om Forsvarsmaktens
personal vid internationella militdra insatser. Dessa bendmns utlandsveteraner och
omfattas av FOrsmaktens sarskilda veteranverksamhet.

Rutinbeskrivningar framgar av dokumentet "Rutinbeskrivningar for Férsvarsmaktens
veteran- och anhdrigarbete”. Mer detaljerade stoddokument finns att hamta pa
samarbetsytan "Veteran- och anhdrigarbete” pa emilia.

11.1. Anhorigverksamhet

Observeral

I samband med internationell militar insats har Forsvarsmakten bade ratt och
skyldighet att ha direktkontakt med anhdriga till utlandstjanstgérande personal.

En viktig del av arbetet &r att ge information, stod och erkénsla &ven till anhoriga
fore, under och efter insatsen. Att det fungerar pa hemmaplan ar en forutsattning for
att personalen ska kunna verka i insatsomradet. OrgE ska arbeta pa ett likriktat satt
med veteran- och anhorigfragor. Avvikelser fran faststallda rutiner och riktlinjer ska
baseras pa valgrundade skal och dokumenteras, da detta blir prejudicerande for andra
forband, skolor och centra.

Anhorig &r den som har en relation genom slakt- eller vanskap med ndgon som ar
anstalld i Forsvarsmakten.*®

Vid utlandstjanst skiljer Forsvarsmakten pa anhérig i en vid bemarkelse och narmast
anhoriga. Narmast anhoriga &r de tva individer som den anstéllde sjalv har angett sta
honom/henne narmast och som utgor kontaktpersoner fore och under insatstiden.
Nérmast anhoriga har i detta sammanhang inget samband med den juridiska
definitionen.

% Anhérig kan allts vara séval make/maka/sambo, barn, féralder, syskon som andra slaktingar, van-
ner eller kollegor.
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11.2. Veteran- och anhdrigarbete

Forsvarsmakten har enligt lagen (2010:449) om Forsvarsmaktens personal vid
internationella militara insatser i uppdrag att informera och stddja veteraner fore,
under och efter insats. Aven deras anhoriga ska f& information och vid behov stéd.
Detta lagstod ligger ocksa i linje med Forsvarsmaktens ambition att vara en attraktiv
arbetsgivare.

Forsvarsmakten har ett femarigt aktivt uppfoljningsansvar. Ordinarie chef foljer upp
understalld personal. Direktrekryterad personal och personal som lamnar
Forsvarsmakten under uppfoljningstiden foljs upp av personalfunktionen hos
ansvarig forbandschef.

Forsvarsmaktens koncept for uppfoljning framgar av H PERS IMI 2018.

11.2.1. Information, vagledning och kompletterande stod

Forsvarsmakten har ett ansvar att ge information, vagleda och, vid behov ge
kompletterande livslangt stod till utlandsveteraner och deras anhdriga.

Forsvarsmakten kan i vissa fall komplettera det stdd som bl.a. ska lamnas av
ordinarie arbetsgivare, Forsakringskassan, landsting vid t.ex. rehabilitering. Om
individen &r fortsatt anstalld i Férsvarsmakten har myndigheten ett arbetsgivaransvar
avseende rehabilitering.

Inom ramen for Forsvarsmaktens upplysningsskyldighet ska en utlandsveteran, vars
formaga ar nedsatt genom de skador han eller hon adragit sig, ges vagledning till ratt
instans eller fa hjalp med kontakter. Férsvarmakten ska inte foretrada den enskilde.
Ansvaret att ge information, vagledning och kompletterande stod till
utlandsveteraner och deras anhdriga géller dver tid.

Visst stod till utlandsveteraner och deras anhoriga kan aven erhallas av de ideella
samarbetsorganisationer som Fdrsvarsmakten tecknat avtal med.

11.2.2. Erkansla

Observera!
Veterandagen ska hogtidlighallas som statsceremoni vid Veteranmonumentet i

Stockholm arligen den 29 maj. Samtliga organisationsenheter ska narvara med
forbandschef alt foretradare ur forbandsledningen samt férbandstecknet vid denna
ceremoni. Lokala firanden far ske.

Forsvarsmaktens atgarder for att visa erkansla omfattar saval centrala som lokala
aktiviteter. C OrgE ska alltid 6vervéga vilka mojligheter det finns att visa erkénsla
vid kontakt med utlandsveterander.
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Veterandagen

Det centrala hogtidlighallandet av Veterandagen den 29 maj omfattar statsceremonin
vid veteranmonumentet, utstallningsomrade pa Gardet dar Férsvarsmakten,
myndigheter och organisationer informerar om sina respektive verksamheter.
Arrangemanget ar oppet for allmanheten, men med fokus pa utlandsveteraner och
deras anhoriga.

Program, deltagande och stod ur OrgE regleras arligen i separat order.

Lokal ceremonier och firanden

C OrgE ansvarar for att lokala aktiviteter anordnas for utlandsveteraner och deras
anhoriga. Dessa kan med fordel forlaggas pa eller i anslutning till hogtidlighallandet
av Veterandagen. | det fall en lokal ceremoni anordnas genomfors denna i enlighet
med riktlinjer som framgar i R PARAD 1.

Veterankort

Konceptet med veterankort utvecklas med stod av ideella samarbetsorganisationer. C
OrgE ansvarar for administration, inkl. informationsutskick och inbjudningar.

Ovrigt

C OrgE ska alltid 6vervéga vilka mojligheter det finns att visa erkénsla vid kontakt
med utlandsveteraner eller anhoriga. Ovanstaende atgarder ska dock alltid omfattas.
Huvuddelen av lokala atgarder kan med fordel genomforas garnisonssamordnat.
Ovriga tgarder anpassas utifran lokala forutsattningar.

11.2.3. Samarbete med ideella organisationer

Forsvarsmakten har éverenskommelser med olika ideella organisationer vars
verksamhet utgor ett komplement till den verksamhet vi bedriver. Dessa tilldelas,
enligt férordningen (2013:880) om statsbidrag till organisationer som stodjer
utlandsveteraner och deras anhoriga, vissa ekonomiska medel. Bidragen hanteras
Forsvarsmaktens Veterancentrum (hédanefter refererat till som Veterancentrum).
Ytterligare ekonomiska medel for veteran- och anhdrigarbete, far inte ges.

I de fall ett OrgE uppdras att stodja samarbetsorganisationernas verksamhet ska
organisationerna sjalva betala for detta och alltsa inte generera kostnader for
forbandet.

De arliga 6verenskommelserna i sin helhet finns i Forsvarsmaktens dokument- och
arendehanteringssystem VIDAR samt pa samarbetsytan Veteran- och anhdrigarbete.

11.2.4. Meritvarde

Forsvarsmaktens utlandsveteraner har genom sina insatser fatt erfarenheter som gor
att de utvecklas i sin yrkesroll och i sina personliga egenskaper.
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Veterancentrum sammanstaller forsknings- och undersokningsresultat avseende
utlandsveteraners meritvéarde och utarbetar kommunikationsmaterial i syfte att
marknadsfora deras varde for arbetsmarknaden och samhéllet.

OrgE bekréaftar utlandsveteranernas meritvarde under medarbetarsamtalet och bidrar
till marknadsforingen av meritvardet genom att sprida centralt framtaget
kommunikationsmaterial.

11.2.5. Forankring i samhallet, samverkan med andra myndigheter och
organisationer

Forsvarsmakten ska aktivt arbeta med samhallsupplysning inom veteran- och
anhorigomradet.

Veterancentrum svarar fOr att ta fram och sprida kommunikationsmaterial. OrgE
stddjer genom kontakt med bl.a. veterankortsinnehavare och genom de regionala
forsvarsmaktsraden. De kommunikativa budskapen ska vila pa vetenskaplig grund
och férmedla en bild av utlandsveteranen som mojliggoér att denne kan kanna sig
stolt, respekterad och vérdefull.

Forsvarsmakten ska ha en decentraliserad modell for att mota utlandsveteraner och
deras anhoriga.

"Personaldirektoren ska utveckla, leda och samordna myndighetens
personalforsérjning och personaltjanst med stod av Forsvarsmaktens

chefsutvecklingsenhet och Férsvarsmaktens Veterancentrum.™

FIB 2018:02

Forsvarsmaktens Veterancentrum

o Sammanhaller, under PERSDIR, utveckling genomftrande och uppfdljning
av alla atgarder inom FM for stod till och uppfdljning av utlandsveteraner
enligt lagen (2010:449) om Forsvarsmaktens personal vid internationella
militara insatser.

o Utarbetar forslag till planer och inriktningar for fortsatt implementering av
veteranpolitiken i Férsvarsmakten.

o Lamnar fackmaéssigt stod (enligt Handbok Systematiskt arbetsmiljoarbete)
till PERSDIR, C PROD och C INSATS inom fackomradet veteran- och
anhorigverksamhet samt halsa (mental, social och fysisk®) vid insatser,
fore, under och efter. | detta ingar att utveckla forslag till system och
metoder for uppféljning av och stod till Forsvarsmaktens veteraner samt att
tillhandahalla grundlaggande informations- och kommunikationsmaterial till
malgruppen.

% Med stod av PROD FLOGFOMED.
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o Foretrader Forsvarsmakten i samverkan med andra myndigheter,
internationellt samt ideella veteran- och anhdrigorganisationer inom
fackomradet veteran- och anhérigverksamhet.

o Initierar forskning inom veteran- och anhérigomradet.

Veterancentrum driver arbetet med dkad erkénsla och dkat meritvarde for personal
som deltagit i internationella militér insatser.

C OrgE

o Tillser att lokal veteransamordnare &r utsedd vid OrgE.

o Tillser att lokal anhérigsamordnare &r utsedd vid OrgE.

o Tillser att det finns en lokal handlingsplan for veteran- och anhdrigstod.

. Bidrar till Veterancentrum erfarenhetsinhdmtning avseende veteran- och
anhdrigarbete.

o Tillser att det planeras verksamhet med narliggande soldat-/6rlogshem samt
veteran- och anhdrigorganisationer.

. Presenterar lokal verksamhet for veteran- och anhdrigorganisationer,
kamratforeningar, veteranorganisationer och frivilliga
forsvarsorganisationer.

o Etablerar kontakt/natverk med foretradare for kommun, landsting,
arbetsgivare och Arbetsférmedlingen m.fl.

o Beredd stddja Veterancentrum i genomforandet av Veterandagen.

o Inkommer till Veterancentrum med forslag och énskemal om deltagande i
utstaliningsomradet vid Veterandagen.

o Beredd stddja samarbetsorganisationer med lokala resurser vid externa
arrangemang for veteraner och anhoriga.

o Beredd stodja vid extra uppfoljande atersamlingar med lokala resurser samt

boka forelasare Mental Halsa ur Forsvarshéalsan.

Lokal veteransamordnare

o Sammanhaller OrgE:s veteranarbete.

o Utgor kontaktyta gentemot veteraner, ge information, végledning och
kompletterande stod vid behov.

o Administrerar veterankortsansokningar och férbandets veteraner i "Mitt
Forsvarsmakten”.

o Samarbetar med de ideella organisationer som stddjer veteraner.

o Bjuder in veteraner till Forsvarsmaktens veteranverksamhet, t.ex.

hogtidsdagar och ceremonier.
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Anordnar olika sociala aktiviteter for veteraner, t.ex. informationstraffar och
forelasningar.

Tillser att lokala veteranaktiviteter annonseras pa OrgE webbplats.
Deltar i Veterancentrums natverk for veteran- och anhorigfragor.

Lokal anhérigsamordnare

Ansvarar for information och stdd till anhoriga fore, under och efter insats.

Stodjer vid informationstréffar for anhériga och presentera Forsvarsmaktens
overgripande anhorigarbete samt lokal verksamhet.

Stodjer vid behov lokala anhérignétverk.
Samarbetar med de ideella organisationer som stddjer anhériga.

Hanvisar anhdriga som ar i behov av professionellt stod eller radgivning till,
i forsta hand, lamplig instans inom kommun eller landsting och, i andra
hand, till de ideella organisationer som Forsvarsmakten har avtal med.

Samordnar det lokala anhorigstodet da anstalld sarats, stupat eller
omkommit.

Tillser att lokala anhdrigaktiviteter annonseras pa OrgE webbplats.
Deltar i Veterancentrums natverk for veteran- och anhorigfragor.

Lokal HR-specialist rehab

Stodjer forbandschefen avseende uppfoljningsansvar samt
rehabiliteringsansvar kopplat till lagen (2010:449) om Férsvarsmaktens
personal vid internationella militdra insatser.

Genomfor uppféljningsintervention 3-6 for personal som genomfort
internationell militdr insats och som inte langre &r anstéllda i
Forsvarsmakten samt dartill hérande hantering av PRIO.

Utgor en lank mellan Forsvarsmakten som arbetsgivare och Forsvarshélsan
som vardgivare avseende rehabilitering.

Utgor Forsvarsmaktens kontaktyta gentemot andra aktorer avseende det
kompletterande rehabiliteringsansvaret for personal som inte langre &r
anstéllda i Forsvarsmakten.

Deltar i Veterancentrums natverk for veteran- och anhérigfragor.
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12. Arbetsgivarrelationer
12.1. Inledning

Forsvarsmaktens personalforsorjning bygger pa frivillighet kompletterad med
grundutbildning under varnplikt. Hela det svenska samhéllet har darfor en roll att
spela i totalforsvaret och folkforankringen av totalforsvaret har en avgorande
betydelse for forsvarsviljan och ytterst for Sveriges forsvarsforméga.”’ Ett
framgangsrikt samarbete med andra aktorer bidrar till en positiv folkférankring av
Forsvarsmakten i samhallet och underlattar dialogen rérande totalforsvarsfragor.

Merparten av Férsvarsmaktens personal ar inte kontinuerligt tjinstgérande utan har
en annan huvudsysselsattning. Detta galler

o reservofficerare

o tidvis tjanstgorande anstéllda gruppbefal, soldater och sjoman
o hemvérnssoldater

o frivillig personal

o totalforsvarspliktig personal.

De narmaste aren ska 4 000 individer genomfora grundutbildning med véarnplikt och
darefter krigsplaceras. Manga valjer ocksa ett fortsatt engagemang i Férsvarsmakten
som t.ex. yrkesofficer, reservofficer, anstéallt gruppbefél, soldat eller sjoman eller
som hemvérnssoldat.

Kontinuerligt tjanstgorande gruppbefal, soldater och sjoman ges langre
tidsbegrénsade anstéllningar, men ar inte anstallda tillsvidare. Detta innebér att de
efter anstéllningstidens slut behdver hitta en annan huvudsysselséttning — inom
Forsvarsmakten eller hos en annan arbetsgivare.

For den personal som &r anstéllda for tidvis tjanstgéring ar det av sarskild vikt att
etablera goda relationer med andra arbetsgivare. Detta beror pa att tjanstgoringstid
och tjanstgoringsmonster staller storre krav pa den andre arbetsgivaren an for
hemvérnssoldater, frivillig personal och totalférsvarspliktig personal.

Folkforankring, frivillighet, motivation och intresse ar viktiga forutsattningar for att
rekryteringen ska fungera. Forsvarsmakten maste darfor se till att upplevelsen av
Forsvarsmakten ar attraktiv, att ungdomar har nytta av grundutbildningen i sin civila
verksamhet och att ett engagemang i Forsvarsmakten har ett meritvarde.

Forsvarsmaktens arbete med Arbetsgivarrelationer har till uppgift att:

. Samordna, stddja och utveckla OrgE arbete mot andra arbetsgivare och
organisationer, samt stodja vid etablering av forsvarsmaktsrad, bade
regionalt och lokalt.

% PROP 2014/15:109. Férsvarsinriktningsproposition, Forsvarspolitisk inriktning — Sveriges forsvar
2016-2020.
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. Foretrada Forsvarsmakten mot arbetsgivarorganisationer, andra arbetsgivare
och utbildningsgivare/larosaten i fragor som ror anstallning, meritvarde
samt karriar och yrkesvaxling.

. Vidareutveckla det centrala forsvarsmaktsradet med deltagande av
Forsvarsmakten, statliga myndigheter, andra organisationer och foretag.

. Utveckla samarbetsformer for att dela arbetskraft tillsammans med andra
arbetsgivare och utarbeta informations- och stodmaterial riktat mot dessa.

. Ansvara for utveckling av koncept och fragor som ror tidvis tjanstgérande
personal, avseende anstéllning, meritvarde samt karriar- och yrkesvéxling.

. Ansvara for internationellt samarbete kopplat till arbetsgivarelationer och
"Employer Support".

. Utveckla Férsvarsmaktens kommunikation och hantering av andra

arbetsgivare samt tidvis tjanstgorande personal.
12.2. Meritvarde
Observera!

Kunskap och erfarenhet som en person far genom tjanstgoringen i Forsvarsmakten
ska utgdra en merit hos andra arbetsgivare och underlatta en fortsatt karriar.

Syftet med en meritvardering dar att tillforsakra att erfarenheter och utbildning som
den enskilde fatt under anstallningen i Forsvarsmakten bedoms och varderas pa ett
likvardigt satt sa att de ger ett verkligt meritvarde efter avslutad anstallning.

Forsvarsmakten arbetar med olika fragor kring validering och kvalitetssékring av
civila och militara utbildningar. Exempel pa detta &r Férsvarsmaktens utbildning till
sjukvardare som via komplettering kan 6verforas till den "icke-skyddade" yrkestiteln
underskoterska. Ett annat exempel ar individer som under sin grundutbildning med
varnplikt arbetar inom olika tekniska discipliner och darmed 6kar sina mojligheter att
fa jobb hos nagon av vara samarbetspartners.

Forsvarsmakten har ett intresse av att utgora ett starkt varumarke och bl.a. underlatta
for den som genomfort grundutbildning med véarnplikt att bli anstéliningsbar hos
andra arbetsgivare.

12.3. Generella kompetenser

Forsvarsmakten har ett stort inslag av icke formaliserade kompetenser som faller i
begreppet "generella kompetenser". Begreppet ar narmast att likstalla med EU:s Soft
skills.”® Andra arbetsgivare vardesatter framst att de som tjanstgjort i Forsvarsmakten
ar

o lagspelare
o lara sig samarbeta
o testad fysiskt och psykiskt

% EU briefing note 9065 Shaping Lifelong Learning. www.myh.se.
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ansvarstagande och lojal
sékerhetsmedveten
stresstalig

ledare.

12.4. Att behalla individen inom Forsvarsmakten

Observera!
C OrgE ska se till att det upprattas en individuell plan for GSS tidigt i anstéllningen

for att sakerstalla en fortsatt karriar inom eller utanfor Forsvarsmakten efter
avslutat tjanstgoringsavtal.

En individuell karriarvaxlingsplan® ska upprattas tidigt i anstallningen for samtliga
GSS/K. Det ar viktigt att se kopplingen mellan individens resa och Férsvarsmaktens
rekryteringsbehov. En djupare forstaelse for matchning och de bakomliggande
faktorerna innebdr att Forsvarsmakten kan utveckla metoder for att dela arbetskraft
med andra aktorer istéllet for att helt forlora individen och darmed tappa férmaga.

Tips!

En karriarvaxlingsplan omhéandertar dven individens 6nskan om att ga vidare pa
annat satt inom Forsvarsmakten t.ex. som civilanstalld, som yrkesofficer eller som
reservofficer.

12.5. Samarbete med andra arbetsgivare

Observera!

| arbetet med arbetsgivarrelationer ska Forsvarsmakten etablera strategiska

partnerskap. Nér ett strategiskt partnerskap etableras ska en avsiktsforklaring

tecknas mellan Forsvarsmakten och en annan part. Innehallet i avsiktsforklaringen

ska granskas av LEDS JUR innan den undertecknas.

- OB ansvarar for avsiktsforklaringar med andra myndigheter och
branschorganisationer.

PERSDIR ansvarar for avsiktsforklaringar med andra arbetsgivare pa central
niva.
- C OrgE ansvarar for regionala avsiktforklaringar.

KOMDIR beslutar vid varje tillfalle om Forsvarsmakten far marknadsfora sitt
varumarke gemensamt med andra inom ramen for strategiska partnerskap i enlighet
med Forsvarsmaktens beslut om gemensam marknadskommunikation.

Forsvarsmaktens inriktning ar att soka samarbeten med andra arbetsgivare for att
hitta och skapa mervarden — bade for den andra arbetsgivaren, for den enskilde
individen och for Forsvarsmakten. Pa sa satt bidrar arbetsgivaren dven till samhallet

% SC-uppgift 509-44. SOU 2014:73 sid 74-75, Forsvarsmakten i samhéllet. Proposition Soldat-
anstallningar i Forsvarsmakten (prop. 2011/12).
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genom att stotta Forsvarsmaktens arbete for att skydda Sverige och svenska
intressen, framja demokrati och manskliga réttigheter samtidigt som de bidrar till
minskad ungdomsarbetsloshet.

C OrgE kan skapa regionala/lokala avsiktsforklaringar med andra arbetsgivare for
samarbete avseende personal- och kompetensférsorjning med fokus pa tidvis
tjanstgorande personal, reservofficerare samt personer med hemvérnsavtal.

C OrgE ska utse kontaktperson for arbetsgivarrelationer (inkl. ansvar for ev.
regionalt forsvarsmaktsrad), rekryteringsbefal och rekryteringskoordinatorer.

12.5.1. Malgrupp for samarbeten

Malgruppen for samarbeten &r arbetsgivare inom privat naringsliv, ideella
organisationer och offentlig sektor som Forsvarsmakten vill samarbeta med kring
personal- och kompetensforsorjning. Det ar dock viktigt att forsta distinktionen
branschorganisationer med eller utan arbetsgivaransvar samt de enskilda foretagen.

Tips!
Kommer du i kontakt med ett féretag — ar de medlem i nagon

branschorganisation? Finns det en avsiktforklaring med Forsvarsmakten?
Kontakta Arbetsgivarrelationer.

For ett framgangsrikt samarbete kréavs en langsiktig personlig kontakt med
relationsbyggande i fokus. Kontaktytan &r HR-chefer (motsv.) och hogre
beslutsfattare (VD motsv.).

12.5.2. Kiriterier for att bli samarbetspartner

Som myndighet far Forsvarsmakten varken gynna eller missgynna en specifik part pa
marknaden. | kommunikationen ar det darfor viktigt att Forsvarsmakten inte later
paskina att myndigheten pa nagot satt blir sponsrad av andra verksamheter och att
Forsvarsmakten heller inte erbjuder exklusivitet till vissa organisationer.

Kriterierna for att paborja ett samarbete med en annan part ar att:

o Samarbetet ska vara till nytta for alla inblandade: Forsvarsmakten, den
andra arbetsgivaren/aktoren och individen som paverkas av samarbetet.

o Samarbetet far inte innehalla ekonomiska transaktioner mellan
Forsvarsmakten och den organisation som Forsvarsmakten samarbetar med.

o Foretagets/organisationens verksamhet och varderingar maste stamma

Overens med Forsvarsmaktens vardegrund.

Tips!
Vad har tidigare kommunicerats runt arbetsgivaren/organisationen i media? Finns

det ndgot i kommunikationen som skulle kunna skada Forsvarsmakten i ett
eventuellt samarbete? Titta dven pa olika dokument t.ex.: medarbetarpolicy,
arbetsmiljépolicy och pensioner.
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12.5.3. Branschomraden

Foljande branschomraden har med tiden framkommit som intressanta att samarbeta
med:

o bank och forsakring

o besOksnaring - turism och restaurang
o bygg och anlaggning

o forsvarsindustri

o handel

o industri

o IT och tele

o rekrytering och bemanning
o sékerhet

o transport och logistik

. vard och omsorg

o utbildning

o offentlig sektor.

12.5.4. Avsiktsforklaring

En avsiktsforklaring ar ett dokument som undertecknas mellan Forsvarsmakten och
en annan part (t.ex. en annan arbetsgivare eller branschorganisation).

Avsiktsforklaringen inriktar och beskriver de syften, ataganden och faktiska
aktiviteter parterna kommit 6verens om gallande samarbete inom
kompetensforsorjning.

Nér ett strategiskt partnerskap skapas ska en avsiktsforklaring tecknas mellan
Forsvarsmakten och en annan part (t.ex. en annan arbetsgivare eller
branschorganisation). Information och mall aterfinns pa samarbetsytan
Arbetsgivarrelationer.

Auvsiktsforklaringen inriktar och beskriver de syften, ataganden och faktiska
aktiviteter parterna kommit 6verens om gallande samarbete inom
kompetensforsorjning. En avsiktsforklaring tecknas med andra aktorer pa central,
regional och lokal niva.

12.6. Varumarke och Co-branding

Co-branding &r ett begrepp for samarbete mellan tva varuméarken for att skapa en
gemensam produkt, kampanj eller annan marknadsféringsaktion i syfte att gynna
aktorerna.

Férsvarsmakten har under 2015 fattat beslut om riktlinjer fér Co-branding.'® Genom
att kommunicera med andra vill Férsvarsmakten paverka dessa associationer pa ett

100 FM2015-24291:1. Beslut om riktlinjer for gemensam marknadskommunikation med féretag, orga-
nisationer och andra statliga myndigheter.
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positivt satt: visa pa att en anstéllning eller annat engagemang i Forsvarsmakten
innebar okade karriarmojligheter — bade inom Foérsvarsmakten, hos andra
arbetsgivare och i kombination med andra arbetsgivare (T-konceptet).

Grundregeln for att fa anvanda Forsvarsmaktens logotyp tillsammans med andra
organisationers logotyper i t.ex. trycksaker, roll-ups, pa webben eller annat ar att det i
grunden finns en 6verenskommelse om ett samarbete, exempelvis reglerat genom en
avsiktsforklaring.

12.7. Arbetsgivartraffar

Observera!
C OrgE ska genomfora arbetsgivartréaffar for de som genomfér grundutbildning

med varnplikt. Till arbetsgivartraffar kan ocksa annan personal ur Forsvarsmakten
inbjudas.

Arbetsgivartréffar utgor en viktig del av Forsvarsmaktens strategiska
kompetensforsorjning och ar ett verktyg for att behalla personal i Forsvarsmakten.

Arbetsgivartraffarna genomfors under grundutbildning med varnplikt inom ramen for
R GURU 2018 efter det att de varnpliktiga har genomfért kursen Personlig
marknadsforing.'% Syftet &r att presentera karriarmojligheter som avslutad
grundutbildning med varnplikt ger individen.

En arbetsgivartraff genomfors pa regional/lokal niva och ar en aktivitet dar
arbetsgivare som har en avsiktsforklaring med Forsvarsmakten bjuds in att tréffa t.ex.
o varnpliktiga som genomfor grundutbildning med varnplikt
hemvérnssoldater

tidvis tjanstgorande gruppbefal, soldater och sjomén

kontinuerligt tjanstgérande gruppbefal, soldater och sjoman

reservofficerare.

o o o o

Vid arbetsgivartraffarna kan vara samarbetspartners presentera verksamhet,
jobberbjudanden och karriarmdjligheter.

Tidpunkt for arbetsgivartraffen ska vara faststalld langt i forvag, med fordel redan
innan grundutbildningen startar. Syftet med traffen maste ocksa vara kommunicerad
med malgruppen. En arbetsgivartraff maste ges tillracklig tid for att na 6nskad effekt
(tva till fyra timmar rekommenderas). Vid arbetsgivartraffen bor representant fran
OrgE (C OrgE eller motsv.) delta del av tiden.

En arbetsgivartraff ska, dar sa ar mojligt, samordnas mellan olika OrgE, t.ex.
garnisonsvis.

101 Reglemente Grund- och repetitionsutbildning, 2018 (R GURU 2018).
102 5e R GU RU 2018, genomférandeplan for strimma E, karriarplanering under grundutbildning med
varnplikt.
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Planera gérna in ett uppfoljande mote syftande till att fortsatta dialogen om
karriarmdéjligheter mellan samarbetspartners och individer.

Tips!

Planera in deltagandet for GSS/K i tid for att behalla denna personalkategori i ett
annat engagemang efter att deras anstallning avslutats. -Tank dven pa det civila
rekryteringsbehovet, t.ex. FMLOG och FMTIS. Overvég att bjuda in dem till

arbetsgivartraffen.

Arbetsgivartraffen kan organiseras tillsammans med kommunen,
Arbetsformedlingen eller hos nagon av Forsvarsmaktens samarbetspartners.

Du vet val att du kan hanvisa till: www.soldatkarriar.se.

12.8. Karriarportalen — soldatkarriar.se

For att knyta ihop malgruppen med vara partners har Arbetsgivarrelationer
tillsammans med CareerBuilder skapat en webbaserad karriarportal, soldatkarriar.se,
som publicerar f6ljande information:

o Tid och plats for arbetsgivartraffar. Orge meddelar
arbetsgivarrelationer@mil.se vilka uppgifter som ska publiceras.

o Aktuella nyheter kopplat till Arbetsgivarrelationer. Har finns dven mojlighet
for OrgE att annonsera aktiviteter som t.ex. Garnisonens dag.

o Lediga jobb och uthildningar fran Forsvarsmaktens partnerforetag
(publiceras av foretagen sjalva).

o Presentation av FOrsvarsmaktens samarbetspartners.

12.9. Forsvarsmaktsrad

Observera!
Forsvarsmakten upprattar och utvecklar forsvarsmaktsrad som ett led i
Forsvarsmaktens personalforsorjningsstrategi.

- PERSDIR é&r ordférande och leder utvecklingsarbetet for det centrala
forsvarsmaktsradet.
- C OrgE ansvarar for forsvarsmaktsrad pa regional niva.

Det dvergripande syftet med forsvarsmaktsrad &r att skapa forutsattningar - centralt,
regionalt och lokalt - for att attrahera och anstalla fler GSS, dar fokus ligger pa
GSS/T.

Samverkan ska vara ett verktyg for att 6ka andra arbetsgivares och organisationers

kannedom och kunskapsniva om Forsvarsmakten och personalforsérjningssystemet
och darmed ocksa 6ka Férsvarsmaktens attraktionskraft.
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Forsvarsmaktens inriktning ar att soka samarbete med andra arbetsgivare for att
skapa gemensamma synergieffekter, bade for den andra arbetsgivaren och den
enskilda individen.

12.9.1. Centrala forsvarsmaktsradet

Sedan februari 2014 finns ett centralt forsvarsmaktsrad etablerat med sate i
Stockholm.

| rdsledningen ingdr representanter fran olika branschorganisationer.*®
Forsvarsmakten ar ordférande. Ledamoéterna traffs generellt tva ganger per ar for att
samrada i strategiska fragor rérande personalforsorjning med fokus pa
kompetensforsorjning och ungdomars insteg pa arbetsmarknaden. Vidare framjar det
centrala forsvarsmaktsradet karridrvaxling genom hela arbetslivet, okad
anstallningsbarhet och 6kad tillganglighet pa personella resurser genom
samverkansavtal. Radsledningen initierar ocksa arbete inom olika omraden.

Ramverk

Utifran arbetsrattsliga avtal och lagar, utveckla partspecifika tillagg/ kompletteringar
som t.ex. erséttningar vid tjanstgoring i Forsvarsmakten och uttag av semester. Parter
kan vara arbetsgivar-/intresseorganisationer.

Policy/riktlinjer
Gemensamma riktlinjer som delges respektive organisation, t.ex. inriktning pa

regional och lokal samverkan. Formedla goda exempel pa samverkan och utveckla
nya samarbetsformer.

Centrala partnerskap

Samverkan avseende personalforsorjning med myndigheter, branschorganisationer
eller privata och offentliga arbetsgivare. Dessa utgor en plattform for lokala
samarbeten/aktiviteter och utgdr en viljeinriktning i form av avsiktsforklaring.
Samverkansformen tydligg0r parternas positiva installning till samarbetet och nyttan
for respektive verksamhet, individer och samhalle, och far inte sarskilt gynna eller
missgynna specifika organisationer. Exklusivitet far saledes inte forekomma.

Kommunikation

Gemensamma informationskampanjer och aktiviteter i syfte att starka
Forsvarsmaktens personal- och kompetensforsorjning. Informera om mojligheterna
med ett deltidsengagemang i Forsvarsmakten parallellt med en civil yrkeskarriér.
Exempel pa aktiviteter ar konferenser, massor och mediaaktiviteter.

103 | edaméter i centrala férsvarsmaktsradet framgr av samarbetsytan "Arbetsgivarrelationer".
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12.9.2. Regionala forsvarsmaktrad

Arbetsgivarrelationer stodjer C OrgE med att inrétta regionala forsvarsmaktsrad. |
april 2018 finns sidana organiserade i sju regioner.'®* De regionala
forsvarsmaktsraden arbetar enligt samma arbetsmodell som det centrala
forsvarsmaktsradet. Fokus ligger pa att skapa goda forutsattningar for tillvéaxt inom
den aktuella regionen. Fragor kring boende, arbetstillfallen och utbildning mest vanligt
férekommande.

De regionala raden ska besta av en beslutande radsniva (styrgrupp) och en
genomfdrandeniva med beredning (arbetsgrupper). Arbetsgrupperna ansvarar for
framtagande och genomforande av handlingsplan utgaende fran det centrala
forsvarsmaktsradets riktlinjer. Grupperna ar éppna for OrgE och olika
samhallsaktorer, t.ex. foretag, organisationer, kommuner, utbildningsanordnare och
statliga myndigheter.

12.10. Mer information

Mer information om arbetet med Arbetsgivarrelationer finns pa emilia under
samarbetsytan "Arbetsgivarrelationer", forsvarsmakten.se/arbetsgivare och pa
soldatkarriar.se.

104 Se samarbetsytan "Arbetsgivarrelationer".

128



HANDBOK

Begreppsforklaringar

Begrepp och

Forklaring

forkortningar

Anhorig Person som har ndra anknytning till anstalld i
Forsvarsmakten.

ATO Arbetstagarorganisation/er.

BESTA "Befattningsklassificering for statistik”. BESTA anvéands
som indelningsgrund for att gruppera och redovisa
arbetsuppgifterna for anstéllda som ingar i den
partsgemensamma I6nestatistiken for det statliga
avtalsomradet.

C INSATS Chefen for insatsledningen. | insatsledningen ingar bland
annat insatsstaben, armeétaktiska staben, marintaktiska staben
och flygtaktiska staben.

C INSS Chefen for insatsstaben.

C OrgE Chef for organisationsenhet.

C PROD Chefen for produktionsledningen.

Central styrning

Styrning fran forsvarsmaktsniva.

Centrala arbetstagar-
organisationer

OFR/S, OFR/P, OFR/O, Saco-S, SEKO.

Centralt avtal

Avtal mellan Arbetsgivarverket och
arbetstagarorganisationerna.

Chef

Chef med I6ne- och personalansvar tillika
arbetsgivarforetradare.

Civil personal

Civila arbetstagare som inte erhallit status som militar
personal med anledning av regeringens beslut om allman
tjansteplikt. Under grundberedskap ar huvuddelen av civila
arbetstagare att betrakta som civil personal. Det enda
undantaget &r de civila arbetstagare som deltar i en
tjansteresa till en internationell militar insats; de betraktas
som militar personal under den tid da de tjanstgor inom
insatsomradet.

CVAT

En anstallningsform som omfattar den som &r anstélld av
Forsvarsmakten med stod av lagen (1982:80) om
anstallningsskydd eller med stéd av
anstéllningsforordningen (1994:373).
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Employer support

Internationell bendmning av arbetsgivarrelationer. Begreppet
omfattar relationen mellan en forsvarsmakt och andra
arbetsgivare och organisationer som har ett férsvarsvanligt
program som bland annat inkluderar och uppmuntrar
mojligheten att som anstalld ha nagon form av
deltidsengagemang inom sitt lands férsvarsmakt parallellt
med sin ordinarie och huvudsakliga anstéllning.

FFS Forsvarets forfattningssamling. Forsvarsmakten far utge
foreskrifter om detta medges i en forordning.

FHS Forsvarshogskolan.

FIB Forsvarsmaktens interna bestammelser.

FM MBG Forsvarsmaktens medicinska bedémningsgrunder.

FMIF Forsvarsmaktens Idrotts- och Friskvardsenhet.

FMV Forsvarets materielverk.

Frivillig personal

Personal som ingatt avtal med Férsvarsmakten enl. 4 §
forordningen (1994:524) om frivillig forsvarsverksamhet.
Personalgruppen omfattar t.ex. bilkarister och lottor.

Forbandsavtal Lokal-lokalt kollektivavtal tecknat pa OrgE-niva med
arbetstagarorganisationerna.

Forsvarsmaktsavtal Lokalt kollektivavtal tecknat mellan Férsvarsmakten och
arbetstagarorganisationerna.

GB Gruppbefal: Militar personal som innehar ndgon av
tjanstegraderna korpral eller sergeant.

GSS Anstallda gruppbefél, soldater och sjomén: De som &r
tidsbegréansat anstallda som militdra tjansteman med stod av
GSS-lagen eller med stdd av kollektivavtal och som
tjanstgor kontinuerligt eller tidvis.

GSS/K Anstallda gruppbefél, soldater och sjomén som tjanstgor
kontinuerligt.

GSS/T Anstallda gruppbefél, soldater och sjomén som tjanstgor
tidvis.

GSS-lagen Lagen (2012:332) om vissa forsvarsmaktsanstéllningar.

Hemvarnssoldat

Personal som ingatt tjanstgoringsavtal enl. 5 §
hemvarnsforordningen (1997:146). Begreppet omfattar bade
soldater och befél.

IMI-férordningen

Forordningen (2010:651) om Férsvarsmaktens personal vid
internationella militdra insatser.

IMI-lagen Lagen (2010:449) om Forsvarsmaktens personal vid
internationella militara insatser.
I-personal Den personal som &r tidsbegransat anstéalld med stod av IMI-

lagen for att utbildas fér och tjanstgora i internationell
militér insats.
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Kollektivavtal

Skriftligt avtal mellan en arbetsgivarorganisation, enskild
arbetsgivare och en arbetstagarorganisation om vilka
anstallningsvillkor som ska gélla hos arbetsgivaren.

K-personal Kontinuerligt tjanstgorande personal, dvs.
forsvarsmaktsanstallda som har Forsvarsmakten som
huvudarbetsgivare. K-personalen omfattar YO, GSS/K och
CVAT.

Krigsfrivillig Personal som med stod av sérskilda foreskrifter har antagits

personal som krigsfrivilliga.

Lokal tillampning

OrgE tillampar styrningar fran forsvarsmaktsniva.

Lokala arbetstagar-
organisationer

OFR/O FM, OFR/S, SEKO Forsvarsmakten samt Saco-S
FM.

Lonebild

Lonespridning i forhallande till lonestruktur.

L&nestruktur

Lonenivaer med ett hdgsta resp. lagsta varde inom ett
arbetsomrade och niva. Visar mojligt I6neutvecklings-
utrymme inom befattningen. Lonenivaerna ar indikatorer pa
hur mycket arbetsgivaren &r beredd att betala for ett visst
arbete.

Lonesankning

Lonen reduceras i innehavd befattning utan att
arbetsuppgifter eller krav forandras. Férsvarsmaktens
I6nepolitik ger inte stod for I6nesankning.

Ldnesattande samtal

Ny I6n vid l6nerevision bestams direkt i samtal mellan
medarbetare och I6neséttande chef.

Né&rmast anhorig

Person som angivits som narmast anhdrig till personal som

tjanstgor i internationell militar insats. Dessa kontaktas vid

behov av Forsvarsmakten och far kontinuerligt information,
fore — under och vid behov efter insats.

Officersaspirant

Den som ar antagen till eller genomgar grundlaggande
officersutbildning inom Férsvarsmakten eller utbildning som
leder till officersexamen vid FHS. Den som &r
officersaspirant ska tituleras "kadett".

Officersforordningen

Officersforordningen (2007:1268).

OFSK

En yrkesofficer som ar officer och som &r verksam inom
nagon av funktionerna forsvarsmeteorologi eller
forsvarsmedicin, eller som forsvarsingenjor.

OrgE Organisationsenhet (HKV, forband, skola eller centrum) i
enlighet med forordningen (2007:1472) med instruktion for
Forsvarsmakten

PERSDIR Personaldirektoren.

P-personal Pliktpersonal: de som ar inskrivna for varnplikt och som
genomfor grundutbildning med vérnplikt eller ar
krigsplacerade med varnplikt i Forsvarsmaktens
Krigsorganisation.

PROD FLOG Forsvarsmedicinavdelningen.

FOMED
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RALS

Ramavtal om 16ner m.m. for arbetstagare inom det statliga
arbetsomradet. Arbetsgivarverket har ett tillsvidareavtal,
RALS/T med Saco-S. | H PERS har RALS anvénts som
bendmning pa samtliga RALS-avtal.

Rekryt

Den som &r antagen till eller genomgar militar utbildning
inom Forsvarsmakten enl. férordningen (2015:613) om
militar grundutbildning. Eftersom férordningen &r vilande
finns inte langre rekryter i Forsvarsmakten.

RO

Reservofficer: den som ar anstalld tills vidare som militar
tjansteman med stod av 18 eller 20 § officersforordningen
(2007:1268) och som tjanstgor tidvis.

Saklig 16n

En arbetstagares 16n bestamd utifran arbetets ansvar och
svarighetsgrad, skicklighet och resultat i forhallande till
verksamhetsmalen samt 6vriga krav som ar férenade med
arbetsuppgifterna. Lon vilken ar bestamd utifran andra
parametrar ar att betrakta som osaklig 16n.

Stridskraftschef

Chef for armé-, marin-, flygvapen, lednings- och
underréattelseavdelning samt forsvarslogistik.

Tjanstepliktig
personal

Personal som antingen sasom civila arbetstagare eller annars
utan att tillhéra nagon av personalgrupperna 1-9 (se kap.
2.2.) har tagits i ansprak for tjanstgoring i Férsvarsmaktens
Krigsorganisation.

Totalforsvarspliktig
personal

Totalforsvarspliktiga som enl. lagen (1994:1809) om
totalforsvarsplikt har skrivits in eller krigsplacerat for
tjanstgoring i Forsvarsmakten och som inte tillhor
personalgrupp 1-5.

T-personal Tidvis tjanstgorande personal, dvs. forsvarsmaktsanstéllda
som inte har Férsvarsmakten som huvudarbetsgivare. T-
personalen omfattar RO och GSS/T.

TRM Totalforsvarets rekryteringsmyndighet.

Utlandsveteran

Person som deltagit i internationell militar insats och
omfattas av lagen (2010:449) om forsvarsmaktens personal
vid internationella militéra insatser.

UTTA "Uttagen till anvandbarhet”. En alfanumerisk kod som bl.a.
anvands av TRM for att beskriva en individs anvéndbarhet.

Veteran Personer som varit anstéllda i Forsvarsmakten och bidragit
till insats och darefter lamnat sin anstélIning.

Varnpliktig Totalforsvarspliktig personal som skrivits in for varnplikt.

YAM Yrkesofficer som ar anstalld som yrkesofficer vid annan
myndighet an Forsvarsmakten. Exempel pa sadana
myndigheter &r Forsvarets materielverk och
Forsvarshogskolan.

YO Yrkesofficer: Den som dr anstalld tills vidare som militar

tjdnsteman med stéd av officersforordningen (2007:1268)
och som tjanstgor kontinuerligt.
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Redaktionell information

Arbetet med H PERS har pagatt sedan 2016 och intensifierats under 2018.
Huvudredaktor for arbetet har varit kommenddrkapten Michael Larm. Som
bitrddande redaktor har major Camilla Sjéhlén verkat.

Sektionscheferna vid LEDS PERS har varit ansvariga for for innehallet i respektive
kapitel. I det arbetet har andra delar av hogkvarteret deltagit. PROD har genom
PROD GEN och PROD UTB engagerat forband, skolor och centra i arbetet.

| den slutliga beredningen har HR-strateg Mats Geijer och Catarina Hanell stottat
redaktorerna.

Tva remissrundor har genomforts. 2018-09-25 avholls dels en workshop dér
PROD, INS och MUST var inbjudna, dels en workshop med ATO-representanter
ur LEDS PERS ASU.

Manga, men inte alla, av de synpunkter och férslag som har inkommit under
arbetet med handboken har omhandertagits i den slutliga utgavan.
Sammanstallning av inkomna remissvar finns vid LEDS PERS.

Samrad med C PROD genomfordes 2018-11-23.

Deltagare vid samradet var frain HKV LEDS PERS o6verste
Patrick Wallberg och kommendoérkapten Michael Larm, fran
HKYV PROD UTB oversteldjtnant Peter Vivstam och
publikationsofficer Stefan Nilsson.

Handboken ér faststélld efter det att C PROD tecknat samrad.
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Kallférteckning

Lag (2010:449) om Férsvarsmaktens personal vid internationella militéra insatser.
Lag (1991:1047) om sjuklon.

Lag (1994:1809) om totalforsvarsplikt.

Lag (2012:332) om vissa forsvarsmaktsanstallningar.

Sékerhetsskyddslag (1996:627).

Forordning (2010:590) om grundldggande och kompletterande militar utbildning
inom Forsvarsmakten.

Forordning (1994:524) om frivillig forsvarsverksamhet.
Forordning (1996:927) om Forsvarsmaktens personal.

Forordning (2015:614) om Forsvarsmaktens personal vid internationella militara
insatser.

Forordning (1997:908) om premier for statens avtalsforsakringar.
Hemvarnsférordning (1997:146).
Officersforordningen (2007:1268).

Prop. 2014/15:109 Forsvarsinriktningsproposition, Forsvarspolitisk inriktning - Sve-
riges forsvar 2016-2020.

Digitala kallor
www.myh.se EU briefing note 9056 Shaping Longlife Learning

Kallor inom Foérsvarsmakten

FM2014-2624:1 Utveckling av Forsvarsmaktens formaga att hantera relationer av en
forstudie som rapporterade 2014-03-31.

FM2015-2156:2 Forsvarsmaktens medicinska bedomningsgrunder, utgava 2016.
(FM MBG).

FM2015-2429:1 Beslut om riktlinjer for gemensam marknadskommunikation med
foretag, organisationer och andra statliga myndigheter.

FM2015-10084:1 kravprofiler for grundrekrytering av militar personal vid utbild-
ning.

FM2016-10870:16 Direktiv for FMP A4.

FM2016-7166:3 Regler for Forsvarsmaktens Fysiska standard.

FM2017-14009:1 LEDS Direktiv for implementering av FM ledarprofi-
ler/ledarkriterier.

HKYV 16 100:5489 Forsvarsmaktens styrdokument for jamstalldhet och jamlikhet.
(HKV 2012-03-16).

HKYV 16 100:57233 OB Direktiv.(HKV 2013-05-03)

HKYV 25 100: 62524 Handlingsplan for jamstalldhetsintegrering i FOrsvarsmakten
2014 (-2019) ( HKV 2013-09-13)
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Regler, bestammelser och handbdcker som paverkat innehallet i denna
handbok

FFS 2015:2 Forsvarsmaktens foreskrifter om sakerhetsskydd

FFS 2017:4 Personaltjénst

FIB 2018:2 Forsvarsmaktens arbetsordning

Reglemente Grund- och repetitionsutbildning 2018 (R GURU 2018)
Manual -

Handbok Handbok Personaltjanst vid internationella insatser 2018

(H PERS IMI 2018)

Handbok Hemvarn 2018 (H HV 2018)
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