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Teknikforetagens kunskapsutbud
for arbetsgivarfragor,
arbetsratt och arbetsmiljo

Vad giller vid anstéllning, lonesittning eller vid uppsigning? Vilka
regler har man som arbetsgivare att ritta sig efter i arbetsmiljofragor?
Fragorna kan vara manga.

Att hélla sig uppdaterad och kunna hantera lagar och avtal ar viktigt
och Teknikforetagen hjdlper sina medlemsforetag med detta.

Véra kurser ges fortlopande runt om i landet och information om
datum och kursort finns att himta pd www.teknikforetagen.se. Manga
utbildningar kan specialanpassas till enskilda foretag, bade vad giller
utformning och omfattning. En del kurser ges dven pé engelska.

Tag girna kontakt med oss for att diskutera hur en utbildning kan
goras bist for ert foretag.

Vért kontor pa Storgatan 5 i centrala Stockholm har moderna
konferenslokaler som medlemsforetag kan utnyttja till formanliga
priser. Boka gdrna in er for utbildning eller andra sammankomster.
Information om bokning, priser med mera finns pa
www.teknikforetagen.se/lokaler.

Viilkommen till vira kurser!
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ARBETSRATT 1 FOR TEKNIKFORETAG ELLER TEKO-FORETAG

Praktisk arbetsratt,
- lagar, kollektivavtal, anstallningsavtal

Med 6kad kunskap kan de flesta konfliktsituationer fore-
byggas och uppkomna tvister rorande anstallning, uppség-
ning, kollektivavtal, medbestimmande, diskriminering med
mera losas pé arbetsplatsen.

Vidare kan avtalens anstillningsformer, arbetstids- och
betalningsregler anpassas sé att produktionen organiseras
optimalt. Det forutsitter god kinnedom om lagar och
kollektivavtal.

Kursen ger en bred och grundlig kunskap om sévil gillande
kollektivavtal som de visentligaste lagarna sdsom med-
bestimmandelagen, anstillningskyddslagen, fértroende-
mannalagen och ledighetslagarna. Under kursen anknyter
vi till vardagliga problem och frigestillningar vilket ger
deltagarna sikerhet vid hanteringen av arbetsrittsliga fragor
pé arbetsplatsen.

Exempel

* Vad ska jag tinka pd nir jag anstiller?

+ Nir ska jag som arbetsgivarforetridare forhandla med facket?
+ Hur ska jag hantera misskotsamhet?

+ Kan jag beordra 6vertid och skiftarbete?

+ Nir maste jag bevilja ledighet?

Malgrupp

Kursen vinder sig till alla som har arbetsledande arbets-
uppgifter eller arbetar med arbetsrittsliga fragestallningar
sasom produktionschefer, arbetsledare, personalhandldggare,
personalchefer och specialister med arbetsgivaransvar.

Omfattning
Kursen dr upplagd pé tvd dagar och kan édven foretags-
anpassas.

Dokumentation

Kursparm som innehéller faktablad, 6vningsuppgifter,
checKklistor, lagtexter, skriften Anstillning och uppsigning
samt Teknikavtalen eller Tekoavtalen for arbetare respektive
tjanstemin och Kommentarer till avtalen.

ARBETSRATT 2
Att genomfora en lokal forhandling

Den lokala férhandlingen ér ett effektivt instrument for att
forebygga och losa tvister med fackliga organisationer och
anstillda samt for att triffa lokala kollektivavtal. Genom
forhandlingar och lokala 6verenskommelser kan méanga
lag- och avtalsregler anpassas till det enskilda foretaget.
Arbetsgivaren ér ocksa enligt bland annat medbestim-
mandelagen skyldig att i vissa situationer férhandla innan
denne fattar beslut i en fraga.

Ansvariga for den arbetsrittsliga forhandlingsverksamheten
vid foretaget méste forutom god kdnnedom om arbets-
rattsliga lagar och avtal, aven ha goda insikter i den lokala
forhandlingsprocessen.

Genom foreldsningar, grupparbeten och forhandlingsspel be-
handlas olika aktuella fsrhandlingssituationer. Kursen ger bast
utbyte om kursdeltagarna har gétt kursen Praktisk arbetsritt
eller pa annat sdtt har erhdllit motsvarande kunskaper.

Exempel

+ Hur forbereder, genomf6r och avslutar du en forhandling?
+ Hur agerar den framgingsrike férhandlaren?

+ Hur byggs goda relationer med motparten upp?

+ Lag- och avtalsfragor i férhandlingsarbetet

Malgrupp

Kursen vinder sig till alla som medverkar i lokala forhand-
lingar inom bolaget sdsom produktionschefer, arbetsledare,
personalhandldggare, personalchefer och specialister med
arbetsgivaransvar. Kursen forutsitter att deltagarna har gtt
”Arbetsritt 17 eller pd annat sétt har forvirvat motsvarande
kunskaper.

Omfattning
Kursen 4r upplagd pé tva dagar och kan foretagsanpassas.

Dokumentation

Kurspdrm som innehaller faktablad, 6vningsuppgifter,
checklistor, lagtexter, skriften Anstéllning och uppségning,
Teknikavtalen och Kommentarer till avtalen.
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ARBETSRATT 3

Att forhandla med facket
- arbetsrattslig analys och
forhandlingsstrategi

Ett effektivt chefskap — att leda och fordela arbetsupp-
gifterna i foretaget pa bista sitt — kriver goda kunskaper
betriffande arbetsrittsliga fragestillningar samt erfaren-
het och kompetens i konsten att férhandla.

En smidig anpassning till nya krav och villkor inom arbets-
livet forutsitter att du som foretrader foretaget har goda
kunskaper om arbetsmarknadens spelregler och kan bygga
upp goda relationer med anstillda och fackliga motparter.

Foridndringstakten i teknikforetag dr hog och kriver ofta
forhandlingsinsatser pa olika nivder i foretaget. Atgirder
erfordras som kriver kunskap om de arbetsrittsliga regel-
systemen kring omstrukturering av foretag, 6verging av
verksambhet, nya arbetstidsformer, loneférhandlingar,
enskilda personalproblem med mera.

I kursen ingér foreldsningar, grupparbeten, forhandlings-
och rollspel samt diskussioner. Kursen kraver grund-
liggande kunskaper i lag och avtal.

Exempel

+ Hur tolkas och tillimpas arbetsrittsliga lagar och avtal?

* Hur férbereds, genomf6rs och avslutas en forhandling?

* Hur bygger du upp goda relationer till medarbetare och
fackliga motparter?

Malgrupp

Kursen vinder sig till chefer, specialister, personaladminis-
tratorer och andra i foretaget som handhar forhandlings-
fragor. Kursen forutsitter att deltagarna har gitt ”Arbets-
ratt 1” och ”Arbetsritt 2” eller pd annat sitt har forvirvat
motsvarande kunskaper.

Omfattning
Kursen dr en internatkurs pa tre och en halv dag.

Dokumentation

Kursparm som innehéller faktablad, 6vningsuppgifter,
checKklistor, lagtexter, skriften Anstillning och uppsigning
samt Teknikavtalen och Kommentarer till avtalen.

) L
LABOUR LAW '—'M'h‘.-sa'

Swedish labour relations in practice

This comprehensive and practical course covers all the ma-
jor aspects of Swedish labour law and the collective bargain-
ing system. The course provides a thorough introduction

to the collective bargaining agreements in the engineering
industry.

You will also be introduced to the most important statutes
governing the Swedish labour market such as the Em-
ployment Protection Act, the Work Environment Act, the
Employment (Co-determination in the Workplace) Act and
the Trade Union Representatives Act.

Other aspects covered in this course include setting up and
terminating employment contracts, working hours, time off,
pay, dispute resolution, trade union representatives and co-
determination at work.

Target group
The course is aimed at supervisors, managers and staff wor-
king with employer’s liability.

Duration
The course lasts two days and can be tailored to your precise
needs.

Documentation

Fact sheets, exercises, check-lists, statutes, our collective bar-
gaining agreements and the booklet A Short Introduction to
Swedish Labour Law.

Teknikforetagens arbetsrattsdag

Teknikforetagen arrangerar arligen ett seminarium dér
Teknikforetagens arbetsrittsexperter och inbjudna talare
genom foreldsningar, work-shops med mera gér igenom
aktuella arbetsrittsliga fragestillningar. Vi belyser och tar
upp vad som dr pa gang inom arbetsritten, sisom aktuella
lagar, rittsfall, EU-nytt med mera.

Exempel

+ Aktuella arbetsrittsliga fragestillningar
+ Ny lagstiftning

+ Intressanta rittsfall

+ Forhandlingsfragor

* EU-nytt

Malgrupp
Seminariet vander sig till chefer, specialister och andra i
foretaget som arbetar med arbetsrittsliga fragor.

Omfattning
Seminariet genomf6rs under en dag.

Dokumentation
Seminarieparm som innehéller faktablad, checklistor, ratts-
fallsreferat med mera.



Sjukskrivning och rehabilitering

Arbetsgivarens skyldigheter och ansvar for en anstilld som
ar sjuk dr omfattande.

Kraven pa rehabiliteringsinsatser 4r manga och langtgéen-
de. Erfarenheterna visar hur viktigt det ar att gora ritt fran
borjan och se till att den som blivit sjuk kan aterg i arbete
sa fort som mojligt. Ju lingre tid det tar desto svarare blir
det att hantera fragan.

En nyckelfraga ar individens eget ansvar och samverkan
mellan arbetsgivare, hilsovard och Forsakringskassa. Alla
har olika ansvarsomrdden och det ar viktigt att veta vem
som ansvarar for vad. Ansvarsfordelningen mellan arbets-
givaren, myndigheterna och arbetstagaren behandlas pa
kursen som omfattar hela processen fran sjukanmélan till
atergdng i arbete — eller uppsigning. Kursen tar upp de hog-
aktuella fragorna kring sjukskrivning och rehabilitering och
hur detta hanteras pa ett smidigt sdtt inom foretaget.

Exempel

+ Lagar och foreskrifter

+ Sjukloneperioden

+ Sjukpenningperioden

+ Rehabiliteringsutredning, plan for dtergéng i arbete,
rehabiliteringsplan och finansiering

+ Ater i arbete eller uppsigning pa grund av sjukdom?

Malgrupp

Kursen véinder sig till linjens chefer, personalchefer, hand-
laggare av rehabiliterings- och anpassningsfrdgor inom
foretaget.

Omfattning
Kursen dr upplagd péd en dag och kan #dven foretagsanpassas.

Dokumentation

Kursparm som innehéller faktablad, 6vningsuppgifter,
checklistor, lagtexter med mera samt skriften Sjukskrivning
och rehabilitering.

Loneadministration 1

Dagens l6neadministrator behover kinna till en stor méngd
avtalsregler, lagar och forordningar for att klara arbetet.
Kursens syfte dr att ge grundliaggande kunskaper i de vikti-
gaste reglerna som styr foretagens loneadministration.

Gillande kollektivavtal bildar stommen i kursen och del-
tagarna far under utbildningen detaljkunskaper i avtalens
betalningsregler. Vi gar ocksa igenom de lagar som framst
péverkar det 16neadministrativa arbetet s§ som lagen om
sjuklon, semesterlagen och flera 6vriga ledighetslagar. Kursen
bedrivs genom foreldsningar och grupparbeten med redovis-
ning samt diskussioner.

Exempel

+ Berikning av tilligg och avdrag pa lonen
+ Hantering av arbetstidsforkortning

+ Semesterberdkning

Malgrupp
Kursen vinder sig till loneadministratorer vid teknikforetag.

Omfattning
Kursen omfattar tre dagar och kan dven foretagsanpassas.

Dokumentation
Kurspirm som innehéller faktablad, 6vningsuppgifter, check-
listor, lagtexter, Teknikavtalen och Kommentarer till avtalen.

Loneadministration 2

Semester- och sjukloneberidkningar ar nigra av de omraden
som ofta orsakar huvudbry dven for den erfarne lonead-
ministratoren. Under kursen far du férdjupade kunskaper
inom det I6neadministrativa omradet.

Vi belyser frekventa fragestéllningar men 4ven situatio-
ner ndr arbetsgivaren kan behova éterta felaktigt eller for
mycket utbetald 16n eller kvitta en fordran — ett omrade
som omgirdas av stranga regler.

Exempel

+ Tolkning av lag- och avtal

+ Andrad sysselsittningsgrad vid semesterberikningar
+ Kvittningslagen

+ Virdering av skattepliktiga formaner

+ Sjukfrénvaro

+ Forildraledighet och f6rildralon

Malgrupp

Detta ir en pabyggnadskurs i amnet Loneadministration.
Deltagarna bor dirfoér ha forkunskaper motsvarande kursen
”Loneadministration 1” och ha minst ett par rs erfarenhet
av arbete med l6neadministration.

fortsittning niista sida
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fortsittning foregdende sida

Omfattning

Kursen 4r upplagd pé tva dagar och kan 4ven foretagsanpassas.

Dokumentation
Kursparm som innehéller faktablad, 6vningsuppgifter, check-
listor, lagtexter, Teknikavtalen och Kommentarer till avtalen.

Lonekartlaggning

Enligt diskrimineringslagen ska arbetsgivare vart tredje ar
kartldgga och analysera loner och andra anstillningsvillkor
for de anstillda. Syftet ar att uppticka, atgarda och for-
hindra osakliga skillnader i 16n och andra anstillningsvill-
kor mellan kvinnor och mén. Seminariet ger kunskaper om
hur detta kan genomforas pa foretaget.

Teknikforetagen, IF Metall, Unionen, Sveriges Ingenjorer och
Ledarna har tillsammans utarbetat skriften Lonekartlagg-
ning som vagledning for hur kartlaggning och analys enligt
jamstalldhetslagen kan goras. Arbetet beskrivs dér i fyra steg.
Vid seminariet gar vi igenom fyrstegsmodellen och lamnar
exempel pé hur lagens krav kan uppfyllas i praktiken. Det
finns ocksd utrymme for frdgor och diskussion kring olika
centrala frigor om lonekartliggning.

Exempel

+ Hur gors korrekta gruppindelningar?

+ Hur definieras en kvinnodominerad grupp?

* Vad kan vara sakliga skil for 1oneskillnader?

+ Vilken information har de fackliga representanterna ritt att fa?

Malgrupp
Seminariet vinder sig till personalchefer och personalhandlig-
gare som driver eller medverkar i lonekartliggningsprocesser.

Omfattning
Seminariet omfattar en dag och kan dven foretagsanpassas.

Dokumentation
Skriften Lonekartldggning, presentationer, exempel pa hand-
lingsplan for jamstillda loner med mera.

Att satta I6n
- seminarium om lonebildning

Seminariet behandlar lokal 16nebildning, lonepolicy, indi-
viduell och differentierad lonesittning samt l6nesamtal. Vi
behandlar ocksa Teknikavtalens l6neprinciper som finns
inskrivna i véra kollektivavtal. Deltagarna ges mojlighet att
under seminariet utbyta erfarenheter med varandra i fragor
som exempelvis lokal 16nebildning. Vi ger exempel pé verk-
tyg som du kan anvinda i ditt dagliga arbete.

Exempel

+ Loneprinciperna

+ Forankringsmodeller

+ Drivkrafter till forbattrat resultat

+ Bedémningsgrunder for 16nesittning

Malgrupp

Seminariet vander sig till medlemmar i ledningsgrupper,
lonesittande chefer och personalchefer eller andra som
ansvarar for foretagets lonesittning.

Omfattning
Seminariet omfattar en dag och kan dven foretagsanpassas.

Dokumentation
Faktablad och presentationer med mera.

LA-Dagen

Teknikforetagen arrangerar arligen den s kallade LA-Dagen
dér vi tar upp aktuella fragestillningar inom léne- och personal-
administration. Vi presenterar nyheter i lagar, avtal och reder ut
situationer som vira medlemsforetag ofta har fragor kring.

Varje ar sker forandringar i regelverket och den praxis som
styr hur loneberakningar ska goras. Det dr darfor viktigt
med en drlig genomgang av regelsystemen for att uppdatera
sin kunskap. Kursprogrammet komponeras utifrén de for-
andringar som skett och utifrdn de mest frekventa fragestill-
ningarna. Det ges givetvis tillfille till diskussion och att ta
upp egna fragor inom omrédet.

Exempel

+ Nyheter i kollektivavtalen
+ Semesterberdkning

+ Foréldralon

+ Arbetstidsforkortning

Malgrupp
Seminariet vinder sig till I1éneadministratérer och personal-
handliggare inom teknikforetag.

Omfattning
Seminariet genomférs under en dag och kan dven foretags-
anpassas.

Dokumentation
Faktablad, presentationer, checklistor med mera.



GRUNDKURS

Foretagets arbetsmiljoarbete
- ramarna

Arbetsmiljoarbetet ska bedrivas enligt Arbetsmiljélagen
och Arbetsmiljoverkets foreskrifter, bland annat de om sys-
tematiskt arbetsmiljoarbete (AFS 2001:1). Enligt dessa ska
arbetsmiljoarbetet inga som en naturlig del i den dagliga
verksamheten. Detta innebir att arbetsmiljofragor hante-
ras pé ett systematiskt sitt, utifran de regler som giller for
verksamheten.

Arbetsgivaren — foretaget — har ansvaret for arbetsmiljon.
For att arbetsmiljoarbetet ska fungera méste arbetsuppgifter
fordelas i organisationen till personer som har befogenheter
och resurser f6r uppgifterna. Detta stiller krav pd kunskap
om bland annat vad arbetsmiljoarbetet innebir, vilka regler
som giller och hur arbetsskador férebyggs.

Centrala begrepp inom arbetsmiljoarbetet 4r policy, riskbe-
domning, rutiner, handlingsplaner och samverkan. Kursen
tar upp och forklarar bland annat dessa bergrepp.

Exempel

+ Regelverket inom arbetsmiljoomradet

+ Systematiskt arbetsmiljoarbete

+ Fordelning av arbetsmiljouppgifter

+ Samverkan — skyddsombud, skyddskommitté
+ Tillsyn och péfsljder

Malgrupp

Nya chefer och andra, till exempel skyddsombud, som deltar
i arbetsplatsens arbetsmiljoarbete och behover en over-
siktlig genomgang av omréadet och av hur lagstiftning samt
ansvarsfordelning ser ut.

Mal

Efter genomgangen kurs ska deltagarna ha grundliggande
kunskaper om ett foretags arbetsmiljoarbete och kinna till
vilka regler som finns samt vilket ansvar som f6ljer med
uppgiftsfordelningen. Kursen ska ge kursdeltagarna tillrack-
liga kunskaper for att paborja ettt systematiskt arbetsmiljo-
arbete.

Omfattning
Kursen 4r upplagd pa en dag och kan 4ven foretagsanpassas.

Dokumentation
Kursparm som innehéller faktablad, 6vningsuppgifter/
grupparbeteten, checklistor, lagtexter med mera.

FORTSATTNINGSKURS

Foretagets arbetsmiljoarbete
- i tilldampning

Arbetsgivaren — foretaget — har ansvaret for arbetsmiljon.
Riktlinjerna for hur arbetsmiljoarbetet ska bedrivas finns
i Arbetsmiljoverkets foreskrifter om systematiskt arbets-
miljoarbete (AFS 2001:1). Utifrédn dessa formar foretaget
sitt arbetsmiljoarbete med malsdttningen att det ska bli en
naturlig del av versamheten.

I denna fortsittningskurs fr kursdeltagarna, utover en kort
repetition av regelverket, en ingéende genomgang av olika
uppgifter i arbetsmiljoarbetet. Kursen ger stéd och exempel
kring riskbedomningar, uppgiftsfordelning, olika rutiner
och dokumentationskrav. Verktyg och hjalpmedel som un-
derlittar det praktiska arbetsmiljéarbetet presenteras.

Kursen tar dessutom upp ekonomiska argument for arbets-
miljoatgirder.

Exempel

+ Riskbedomning

+ Exempel pa arbetsmiljouppgifter utifrdn foreskriftskrav
+ Rutiner och instruktioner

+ Verktyg och hjilpmedel for arbetsmiljoarbetet

+ Arbetsmilj6é och ekonomi

Malgrupp

Chefer och medarbetare med ansvar for arbetsmiljéupp-
gifter, huvudskyddsombud, skyddsombud samt andra med
uppgifter kopplade till arbetsmiljéarbetet till exempel kvali-
tets- och miljéansvariga samt HR-personal.

Mal

Efter kursen ska deltagarna vara bittre rustade att driva
arbetsmiljéfragorna enligt aktuell lagstiftning. Deltagarna
ska ha fitt fordjupade kunskaper om de uppgifter som ingér
i ett systematiskt arbetsmiljoarbete samt redskap att utfora
dessa.

Forkunskaper
Kunskaper motsvarande grundkursen "Foretagets arbetsmil-
joarbete — ramarna”.

Omfattning
Kursen 4r pa en dag och kan dven foretagsanpassas.

Dokumentation

”Chefshandboken” som innehéller faktablad, checklistor,
lagtexter, blanketter, exempel pa rutiner och olika riskbe-
domningsverktyg samt cd med skrivbara mallar.
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Teknikforetagen

Teknikforetagen, Storgatan 5, Box 5510, 114 85 Stockholm, telefon 08-782 08 00, www.teknikforetagen.se
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