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De centrala arbetsmarknadsorganisationernas
gemensamma modell for personal- och utbildning-
splan

Bestimmelserna om personal- och utbildningsplanen har dndrats genom
lagdandringar 1.1.2014. Personal- och utbildningsplanerna bér uppdateras
ar 2014 sa att de motsvarar den nya lagen. De centrala arbetsmarknads-
organisationerna kom i ramavtalet 28.11.2011 6verens om att utarbeta en
gemensam modell fér personal- och utbildningsplan.

Modellen som utarbetats till stod for arbetsgivarna och arbetstagarna ba-
serar sig pa lagen om samarbete inom foretag (nedan samarbetslagen). De
bestammelser som galler for offentliga sektorn (lagen om samarbete mel-
lan kommunala arbetsgivare och arbetstagare, lagen om samarbete inom
statens dmbetsverk och inrattningar samt kyrkans samarbetsavtal och av-
tal om utveckling av yrkeskompetensen hos kyrkans anstallda) avviker till
vissa delar fran bestimmelserna i lagen om samarbete inom foretag. Av-
vikelserna framgar av modellen. Till 6vriga delar avses med "foretag” dven
kommuner och samkommuner, statens dmbetsverk och inrattningar samt
forsamlingar och kyrkliga samfalligheter. Skyldigheterna for kommunalt
och statligt 4gda bolag foljer lagen om samarbete inom foretag.

Utgdende fran modellen kan varje foretag genom samarbete mellan arbets-
givaren och personalen utarbeta en sddan personal- och utbildningsplan
som lampar sig bast for foretagets behov. Malet for den gemensamma mo-
dellen ar att gora det lattare att tillampa den nya lagstiftningen i foretagen.
De centrala arbetsmarknadsorganisationerna ska framja inférandet av mo-
dellen pa arbetsplatserna och utvardera hur malen for lagstiftningen upp-
fyllts inom tva ar efter att lagen tradde i kraft.



Hur personal- och
utbildningsplanen utarbetas

Enligt samarbetslagen ska foretag som regelbundet har
minst 20 anstéllda i arbetsavtalsférhallande utarbeta
en skriftlig personal- och utbildningsplan foér att upp-
ratthalla och framja arbetstagarnas yrkeskompetens.
Ocksa mindre foretag kan utarbeta en sddan plan.

Offentliga sektorn: Skyldigheten att utarbeta en per-
sonal- och utbildningsplan gdller alla kommuner och
samkommuner samt statliga dmbetsverk och inrdtt-
ningar. For kyrkans arbetsgivare gdller samma grdns
pd 20 arbetstagare som for foretag.

Arbetsgivaren tar initiativet till samarbetsforhandling-
ar. | samband med initiativet ska arbetsgivaren uppge
ndr och var forhandlingarna inleds och vad det &r fraga
om. Ocksa arbetstagarparten kan begara féorhandlingar.
[ sa fall ska arbetsgivaren sa fort som mdjligt ta initia-
tiv till inledande av forhandlingar eller ge en skriftlig
utredning om varfor arbetsgivaren inte anser forhand-
lingar vara nédvandiga.

Arbetsgivaren ska i god tid innan forhandlingarna in-
leds ge personalens representanter tillrackliga uppgif-
ter om de drenden som kommer att behandlas. Det dr
onskvart att uppgifterna bifogas forhandlingsinitiati-
vet. Uppgifterna kan omfatta till exempel arbetsgiva-
rens utkast till personal- och utbildningsplan. Arbets-
givaren kan ocksa vid behov hanvisa till uppgifter som
getts personalen redan tidigare med stéd av andra sam-
arbetsbestammelser, till exempel uppgifter om foreta-
gets ekonomiska situation, om de har anknytning till de
arenden som behandlas vid férhandlingarna.

Personal- och utbildningsplanen behandlas arligen i
samarbetsforfarande. Det betyder dnda inte att pla-
nen maste utarbetas pa nytt varje ar. Nar foretaget en
gang utarbetat en plan i enlighet med lagen kan man
vid de arliga féorhandlingarna behandla dndringsbehov
och uppdatering av fjolarsplanen. Ocksa uppfoljning av
fjolarsplanen ingar i den arliga behandlingen av planen.

Offentliga sektorn: I kyrkans avtal sdgs ingenting om
drlig behandling.

Personal- och utbildningsplanens innehall och omfatt-
ning kan variera beroende pa foretagets storlek och
verksamhet, personalens mangd, utbildningsbehov och
utbildningsgrad samt utvecklingen inom branschen,
tillgangen till arbetskraft och 6vriga behov. Samma krav
kan inte stéllas pa sma foretag som pa stora.

Vid samarbetsforhandlingarna behandlas grunderna
for personal- och utbildningsplanen samt dess syfte
och verkningar. Det innebdr att man till exempel gar
igenom varfor en viss fraga behandlas, vad syftet r och
vilka verkningar fragan har.

Forhandlingarna férs med personalens representanter.
[ foretag med farre dn 30 arbetstagare kan arbetsgiva-
ren komma &verens med personalgruppernas repre-
sentanter om att personal- och utbildningsplanen be-
handlas vid ett gemensamt mote for hela personalen.
Efter forhandlingar som syftar till samforstand fast-
stéller arbetsgivaren personal- och utbildningsplanens
innehall.

Ocksa forandringar i personal- och utbildningsplanen
ska behandlas i samarbete med personalen. Forfaran-
det ar da det samma som vid den arliga behandlingen.
Om arbetsgivaren siager upp arbetstagare av ekono-
miska orsaker eller produktionsorsaker, ska behévliga
andringar goras i personal- och utbildningsplanen i
samband med det samarbetsforfarande som galler upp-
sagningarna.

Offentliga sektorn: Den kommunala samarbetslagen
och kyrkans avtal innehdller ingen férpliktelse att
behandla personal- och utbildningsplanen vid samar-
betsférfarande som gdller uppsdgningar.

Det finns anledning att uppratta ett protokoll éver be-
handlingen av personal- och utbildningsplanen. I vilket
fall som helst ska ett saddant upprattas pa begiran. Per-
sonal- och utbildningsplanen kan inforas i protokollet
over forhandlingarna eller ocksa kan den sammanstal-
las till ett sarskilt dokument. Utbildningsplanen kan
ocksa sarskiljas fran personalplanen sa att den utgor en
separat handling.



En jamstélldhetsplan som utarbetas enligt jamstalld-
hetslagen kan inférlivas i personal- och utbildningspla-
nen. I sa fall behandlas ocksa jamstalldhetsplanen vid
samarbetsforhandlingarna om personal- och utbild-
ningsplanen.

De fragor som behandlas kan tas med i planen genom
hanvisning till lagstiftningen, nagon kollektivavtalsbe-
stammelse eller ndgot annat relevant dokument (t.ex.
ett lokalt avtal, ett avtal om arbetstidsbank, arbetsplat-
sens aldersprogram).

Samarbetsombudsmannen 6vervakar att samarbetsla-
gen efterlevs och kan yrka pa att domstolen ska dlagga
foretaget att fullgora sin skyldighet inom utsatt tid och
forena skyldigheten med vite, om det dr uppenbart att
personal- och utbildningsplanen inte kommer att bli
behandlad genom samarbetsforfarande.

Personal- och utbildningsplanens
innehall

1 Personalens sammansittning och storlek i fore-
taget inklusive antalet faktiska arbetsavtal for
viss tid samt en beddomning av hur dessa kom-
mer att utvecklas

[ personal- och utbildningsplanen ges en dverblick
av foretagets personalstyrka och personalstruktur
och en uppskattning av den kommande utveckling-
en. Uppgifterna kan ges i form av tabeller eller gra-
fer.

Offentliga sektorn: Samarbetslagarna fér kommun-
sektorn och staten samt kyrkans avtal innehdaller
ingen forpliktelse att behandla personalens samman-
sdttning och storlek i personal- och utbildningspla-
nen, férutom antalet faktiska arbetsavtals- och tjdins-
teférhdllanden for viss tid samt en bedémning av hur
dessa kommer att utvecklas.

For beskrivningen av personalstrukturen indelas
personalen pa ett satt som ar motiverat med tanke
pa foretagets storlek och behov. Personalen kan de-
las in pa en eller flera grunder. Av utredningen kan

framga personalens storlek och fordelning enligt till
exempel foljande kriterier:

— olika verksamhetsstéllen eller enheter inom f6-
retaget

— olika personalgrupper (t.ex. arbetstagare,
tjdnsteman, hogre tjansteman)

— olika anstallnings- och arbetstidsformer (t.ex.
deltidsarbete, periodarbete, skiftarbete eller
arbetstidsformer som baserar sig pa kollektiv-
avtal, deltidspension)

— yrkesgrupper

— aldersgrupper.

Indelningen kan goras sa att den betjanar det ov-
riga innehallet i personal- och utbildningsplanen.
Indelningen kan da anvandas for att utreda utbild-
ningsbehoven eller sarskilda behov for vissa perso-
nalgrupper, till exempel dldre arbetstagare eller ar-
betstagare som riskerar bli arbetsoférmoégna. Med
hjalp av uppgifterna kan foretaget ocksa bereda sig
pa pensioneringar.

[ samband med uppgifterna om personalens stor-
lek och sammansattning ges i personal- och ut-
bildningsplanen en utredning om antalet faktiska
tidsbegransade arbetsavtal. Behovet av denna infor-
mation ar beroende av foretagets storlek och antalet
tidsbegransade arbetsavtal. Uppgifterna bor i man
av mojlighet presenteras sa att de med beaktande av
foretagets storlek ger en tillrackligt bra uppfattning
om anvandningen av tidsbegrdnsade arbetsavtal
och en bedémning av hur de kommer att utvecklas.

I personal- och utbildningsplanen bor ingd en be-
doémning av hur personalmingden och personal-
strukturen, inklusive antalet tidsbegransade arbets-
avtal, kommer att utvecklas i framtiden. Eftersom
personalplanen ska uppdateras arligen ar gransk-
ningsperioden ett ar.  bedomningen ska beaktas sa-
dana personalpaverkande forandringar i foretagets
verksamhet som kan forutses nar personal- och ut-
bildningsplanen utarbetas, till exempel utvidgning
eller reducering av foretagets verksamhet, anskaff-
ning av maskiner och anldggningar, férandringar i
produktionen och servicestrukturen samt omorga-



niseringar i arbetet. | bedomningen ska man ocksa
forsoka forutse behovet av vikarier och andra viss-
tidsanstallda.

Utredningen om personalens storlek och samman-
sattning ska vara sadan att uppgifter om enskilda
arbetstagare inte framgar. Det innebar ocksa att per-
sonalen inte ska delas in i sa sma grupper att det ar
moijligt att dra slutsatser som avsldjar uppgifter om
enskilda arbetstagare. Behandlingen av léneupp-
gifter hor inte till personal- och utbildningsplanen.
Konsfordelningen behéver inte presenteras om f6-
retaget har utarbetat en sarskild jamstélldhetsplan.

Principerna for anvindningen av olika anstall-
ningsformer

Av personal- och utbildningsplanen ska framga vilka
principer och vilken praxis som styr anviandningen
av olika anstéllningsformer i foretaget. Med anstall-
ningsform avses forutom arbetsavtalsforhédllandets
karaktir (t.ex. tidsbegransad/tillsvidare gillande)
ocksa olika arbetstidsformer (t.ex. deltids-/heltids-
anstdllning) och andra arbetsarrangemang (t.ex.
distansarbete). Det kan finnas flera olika anstall-
ningsformer. [ personal- och utbildningsplanen be-
handlas dnda bara sadana anstallningsformer eller
arbetsarrangemang som faktiskt anvéinds i foretaget
eller som foretaget 6vervager att infora.

I det har sammanhanget kan man presentera prin-
ciperna for flexibla arbetstidsarrangemang som
anvands i foretaget och praxis som underlattar
samordningen av arbete och familjeliv. Genom prin-
ciperna for olika anstillningsformer kan man ocksa
beakta sarskilda behov hos dldre arbetstagare och
arbetstagare med partiell arbetsformaga.

Dessa principer kan ocksa inkluderas i personal-
och utbildningsplanen genom hanvisning till ett kol-
lektivavtal, ett lokalt avtal eller nagot annat doku-
ment dér principerna framgar.

3 Allménna principer for att uppréitthalla arbets-

formagan hos arbetstagare som hotas av arbets-
oférmaga och dldre arbetstagare samt arbets-
marknadskompetensen for arbetstagare som
hotas av arbetsloshet

Av personal- och utbildningsplanen ska framga pa
vilket satt de namnda personernas sarskilda behov
har beaktats pa ett allméant plan. Principernas om-
fattning och hur de behandlas kan variera beroende
pa i vilken utstrackning foretaget har arbetstagare
som hor till dessa grupper och hur man uppskat-
tar att grupperna kommer att utvecklas inom den
narmaste framtiden. Principerna kan ocksa gilla an-
vandningen av lag- eller kollektivavtalsenliga rattig-
heter eller férfaranden som syftar till att forbattra
arbetsformagan eller arbetsmarknadskompeten-
sen.

[ principerna kan till exempel skrivas in hur fragor
som géller dessa personalgruppers arbetsformaga
och arbetsmarknadskompetens beaktas i plane-
ringen av arbetsmiljon samt utbildningens och
den halsoframjande verksamhetens inriktning och
innehall. Principerna kan ocksa gilla eventuella ar-
betshalsoprojekt som genomfors i foretaget eller en
modell for tidigt ingripande eller nagot annat forfa-
rande som syftar till att uppratthalla arbetsférma-
gan och forebygga framfor allt langa sjukledigheter.

Det ar inte mojligt att siatta ndgon exakt aldersgrans
for begreppet dldre arbetstagare. Hur aldrandet pa-
verkar arbetsoformagan beror pa vilken bransch det
ar fraga om och arbetets karaktar. I personal- och ut-
bildningsplanen ska man forséka forutse och beakta
vilka atgarder som aldrandet i allménhet foranleder
nar det giller att uppratthalla arbetsformagan i ar-
betsuppgifterna inom foéretaget.

Det ar mojligt att atgarder som framjar de aktuella
arbetstagargruppernas arbetsformaga har behand-
lats i ndgot annat sammanhang, till exempel inom f6-
retagshilsovarden eller arbetarskyddssamarbetet. I
sa fall racker det med att personal- och utbildnings-
planen innehaller en hanvisning till de principer el-
ler dokument som utarbetats i dessa forfaranden.



Om foretaget infort ett aldersprogram utgdende
fran den gemensamma modell som de centrala ar-
betsmarknadsorganisationerna gav ut 31.5.2013,
kan man hénvisa till det programmet i planen.

Lank till modellen (pa finska):
www.ttk.fi/files /3269 /Tyokaarimallilla_kohti_pidempia_ty-
ouria_ d8eb.pdff

4 En bedémning av hela personalens yrkeskom-

petens, fordndringarna i kompetenskraven och
orsakerna till dem samt en arlig plan som ba-
serar sig pa denna bedémning enligt personal-
grupp eller ndgon annan dndamalsenlig grupp-
indelning

Denna del kallas utbildningsplan. Den bestar av tva
delar: en beddmning av kompetensbehovet och en
kompetensutvecklingsplan som baserar sig pa be-
démningen. Utbildningsplanen kan inga i personal-
planen eller utarbetas som ett sarskilt dokument.

Utgangspunkten for kompetensutvecklingen ar be-
hoven i arbetsgivarens verksamhet och arbetstagar-
nas sysselsattningsmojligheter hos arbetsgivaren
pa lang sikt. I utbildningsplanen beddms forand-
ringar i yrkeskompetensen och kompetensbehovet
och orsakerna till dem. Férandringarna kan bero pa
bland annat nya arbetsmetoder eller program, nya
apparater och ny utrustning eller forandringar i
produktionen, serviceutbudet eller affarskonceptet.
Utgangspunkten for bedomningen av kompetensbe-
hovet ar alltsa personalens nuvarande kompetens
som jamfors med de vantade forandringarna. Vid
samarbetsforhandlingarna kan bade arbetsgivar-
och arbetstagarparten fora fram sina synpunkter pa
utbildningsbehoven.

Nar kompetensbehovet ar kartlagt gor man upp en
ettarsplan for hela personalens kompetensutveck-
ling. For planen delas personalen in i olika personal-
grupper eller pa nagot annat sitt enligt foretagets
behov. Personalen kan delas in till exempel efter
yrkesgrupp, arbetsuppgifter eller utbildningsniva.
Gruppindelningen innebdr att kompetensutveck-
lingsbehovet for enskilda arbetstagare inte behand-
las i utbildningsplanen.

Av planen framgar i allmdnhet inom vilket omrade
utbildning planeras for respektive personalgrupp.
[ planen kan ocksa beskrivas malen for personalut-
bildningen och de utbildningsalternativ som star till
buds. Valet mellan olika alternativ kan da bli en sak
som arbetsgivaren och arbetstagaren kommer over-
ens om sinsemellan. I planen behdver man inte ange
enskilda utbildningsevenemang, sasom olika kur-
ser, utbildningsdagar eller konferenser. Sddana kan
dock ndmnas om foretaget till exempel regelbundet
ordnar en viss slags utbildning.

Syftet med bedomningen och planen ar att utbild-
ningsfragorna ska behandlas i samarbete med
personalen. Det ar arbetsgivaren som beslutar om
kompetensutvecklingen, vilka atgirder som viljs
och hur de riktas. Planen innebar ingen forpliktelse
for arbetsgivaren att utbilda sin personal. Pa begi-
ran ska det dock i samband med behandlingen av
personal- och utbildningsplanen utredas hur yrkes-
kompetensen i fortsattningen ska kunna uppratt-
hallas for arbetstagare som gatt miste om nagra ar
av kompetensutveckling.

5 Uppfoljning av planerna

I samband med den arliga behandlingen av perso-
nal- och utbildningsplanen ska man ocksa behandla
genomforandet och uppféljningen av planen. Upp-
foljningen innebdar att utfallet jamfors med planerna,
till exempel att den genomfdorda utbildningen jam-
fors med den som planerats. Det faller sig naturligt
att uppfoljningen gors i samband med behandlingen
av foljande ars plan. Uppfoljningen kan ocksa goras
fore den arliga behandlingen av planen, till exempel
i foretagets samarbetsdelegation eller i form av fria
diskussioner mellan arbetsgivaren och personalens
representanter. Uppfoljningen kan ocksa innebdra
en schemalaggning av planerna.



Sarskilda omstindigheter som
ska beaktas i personal- och
utbildningsplanen

De numrerade punkterna ovan innehdller en for-
teckning 6ver vad som ska framga av personal- och
utbildningsplanen. Dessutom bor man ge akt pa de
faktorer som presenteras nedan. Dessa faktorer ska
beaktas pa det satt som foretagets forhallanden kra-
Ver.

Sarskilda behov for dldre arbetstagare

Aldre arbetstagare kan ha till exempel sirskilda
utbildningsbehov, eftersom deras kunnande i ho-
gre grad an bland de unga baserar sig pa sadant de
lart sig i arbetet. Dessa sarskilda behov bor beaktas
nar utbildningsplanen utarbetas. Det dr ocksa fraga
om att foretaget i tillrackligt god tid bor bereda sig
pa forandringar i foretagets aldersstruktur. Princi-
perna for att uppratthalla arbetsformagan hos dldre
arbetstagare behandlas i punkt 3 ovan. De dldres
sarskilda behov kan beaktas till exempel genom
moijlighet till deltidspension. Principerna for del-
tidspension kan behandlas i planen.

Offentliga sektorn: Samarbetslagarna fér kommun-
sektorn och staten samt kyrkans avtal innehdller inga
motsvarande bestdmmelser.

Metoder och méjligheter for arbetstagarna att
skapa balans mellan arbete och familjeliv

Majligheterna att skapa balans mellan arbete och fa-
miljeliv kan behandlas i personal- och utbildnings-
planen genom hanvisning till de rattigheter till fa-
miljeledigheter som anges i lag eller kollektivavtal
och foretagets praxis nar det giller dessa rattighe-
ter. Fragan kan behandlas i samband med punkt 2.
Om foretaget utarbetar en sarskild jamstalldhets-
plan kan fragor i anknytning till samordning av ar-
bete och familj tas upp dar. I sa fall behover de inte
behandlas lika utforligt i personal- och utbildnings-
planen.

Offentliga sektorn: Samarbetslagarna fér kommun-
sektorn och staten samt kyrkans avtal innehdller inga
sdrskilda motsvarande bestdmmelser.

Exempel pa metoder att samordna arbete och familj
finns i centralorganisationernas rekommendation
18.11.2013 om praxis som framjar balansen mellan
arbete och familjeliv.

Lank till rekommendationen (pa finska):
www.vm.fi/vm/fi/04_julkaisut_ja_asiakirjat/03_muut_
asiakirjat/20131115Tyoemar/aa_Suositus_tyoen_ja_perheen_
tasapainottamisen_hyvistae_kaeytaennoestae_syksy_2013.pdf

Principer for sysselsittning av partiellt arbets-
fora

Nar personal- och utbildningplanen utarbetas bor
principerna for sysselsdttning av partiellt arbets-
fora behandlas. Det ar fraga om hur foretaget kan
forbattra sysselsattningsmajligheterna och arbets-
insatsen for sina partiellt arbetsfora arbetstagare.
Principerna for sysselsittning av partiellt arbets-
fora ska behandlas vid samarbetsférhandlingarna
om personal- och utbildningsplanen i det fallet att
det finns flera partiellt arbetsfora i féretaget. Princi-
perna behdver da behandlas bland annat for att ett
opartiskt och likvardigt bemétande ska kunna tryg-
gas.

Principerna for sysselsittning av partiellt arbetsfo-
ra kan ocksa diskuteras pa initiativ av arbetsgivaren
eller personalens representant om man kan forutse
att det i fortsattningen kommer att finnas partiellt
arbetsfora arbetstagare i foretaget. Vid férhand-
lingarna kan man, med hansyn till féretaget och de
partiellt arbetsfora, behandla till exempel hur ater-
gang till arbetet och arbetsmojligheterna ska kunna
framjas samt hur delinvalidpension kan arrangeras.
Principerna kan ingd i principerna for anvindning
av olika anstallningsformer enligt punkt 2 ovan. Om
det ar fraga om partiellt arbetsféra som riskerar
arbetsloshet ska fragorna behandlas som en del av
principerna i punkt 3.

Det ar mojligt att atgarder som framjar de partiellt
arbetsforas arbetsformaga har behandlats i nagot
annat sammanhang, till exempel inom foretagshal-
sovarden eller arbetarskyddssamarbetet. 1 sa fall
racker det med att personal- och utbildningsplanen
innehaller en hdnvisning till de principer eller doku-
ment som utarbetats i dessa férfaranden.



Flexibla arbetstidsarrangemang

Nar personal- och utbildningplanen utarbetas bor
man fasta vikt vid flexibla arbetstidsarrangemang.
Med flexibla arbetstidsarrangemang avses till exem-
pel arbetstidsbanker, distansarbete och moéjligheter
till deltidsarbete. Flexibla arbetstidsarrangemang
kan behandlas vid samarbetsforhandlingarna om
personal- och utbildningsplanen, pa forslag av an-
tingen arbetsgivaren eller personalens represen-
tant. Behandlingen av flexibla arbetstidsarrange-
mang kan innebdra antingen dndring av de gillande
arrangemangen eller planmassigt inférande av nya
system. Om foretaget redan har flexibla arbetstids-
arrangemang kan forhandlingarna gilla bland an-
nat under vilka férutsattningar arrangemangen an-
vands och vilka spelregler som galler.

Nar flexibla arbetstidsarrangemang behandlas ska
bade arbetsgivarens och arbetstagarnas behov be-
aktas. Om flexibla arbetstidsarrangemang inte till-
lampas pa arbetsplatsen kan ett planmassigt info-
rande av sddana arrangemang behandlas pa initiativ
av arbetsgivaren eller personalens representant. I
arbetsgivarens forhandlingsskyldighet ingar ocksa
skyldighet att motivera beslut som innebér att ar-
rangemang som tagits upp vid forhandlingarna inte
genomfors.



