VARMA

12/2022

Varmas HR-rutiner och

riktlinjer

Syftet med dessa HR-rutiner och riktlinjer ar att beskriva
overgripande mal, riktlinjer, ansvar och organisering som galler
Varmas personal. HR-rutinerna och riktlinjerna tar hansyn till
Varmas varderingar, grundlaggande uppgift, strategi och de
principer som styr vart hdllbarhetsarbete och var arbetskultur.

Malet med HR-rutinerna och
riktlinjerna

Vara framgdngar bygger pa vara kompetenta medarbetare som
skoter om vara kunders arbetspensionsskydd med entusiasm.
For oss innebar goda HR-rutiner och riktlinjer och vart ansvar
for Varmas anstéllda en flexibel och modern arbetskultur som
inkluderar kontinuerlig kompetensutveckling, uppmuntrande
beldningar, likabehandling och stod fér arbetsférmagan.

Huvudsyftet med HR-rutinerna och riktlinjerna &r att sakerstélla
goda och fungerade forhallanden for effektivt arbete samt en
uppmuntrande och inspirerande arbetskultur som resulterar i
en positiv medarbetarupplevelse och engagerade medarbetare.

P3a vart intranat kan vara medarbetare ldsa mer om alla
delomraden som tas upp i vara HR-rutiner och riktlinjer.
Transparens dr en av vara centrala principer i vara HR-rutiner
och riktlinjer.

Ansvar for HR-rutinerna och
riktlinjerna samt 6vervakning

Ledningsgruppen i Varma godkanner HR-rutinerna och
riktlinjerna. Ledningsgruppen ansvarar for gegnomférandet av
HR-rutinerna och riktlinjerna.

HR-avdelningens uppgift &r att leda genomférandet

av HR-rutinerna och riktlinjerna samt utvecklingen av
arbetskulturen. Avdelningens uppgift ar dessutom att
understdda ledningen och chefsarbetet samt sékerstalla
genomfdrandet av en enhetlig ledningskultur och enhetliga
verksamhetsmetoder.

Hela Varmas personal omfattas av HR-rutinerna och riktlinjerna
och alla ska félja dem. Varmas funktioner, avdelningar och team
under ledning av sina chefer ansvarar for att HR-rutinerna och
riktlinjerna tillampas.

Genomférandet av HR-rutinerna och riktlinjerna redovisas
arligen i Varmas ars- och féretagsansvarsrapport.



https://www.varma.fi/sv/det-har-ar-varma/ars-och-foretagsansvarsrapport/

Ledarskap

Ett av de centrala malen i vart ledningssystem &r att garantera
vara medarbetare chefsarbete som haller hog standard och
jamn kvalitet. Utmarkande for chefsarbetet i Varma ar ett
uppmuntrande och coachande ledarskapsgrepp, malinriktad
prestationsstyrning och aktiv omsorg om personalens
kompetens och arbetshalsa.

Prestationsstyrningen utgar fran varje persons egen
befattningsbeskrivning som medarbetaren och chefen har en
gemensam uppfattning om. Tydliga och konkreta mal, aktiv och
uppmuntrande ledning, malinriktad utveckling och regelbunden
uppféljning och beddmning av prestationer ar centralt.

Varmas experter tar ansvar for arbetets fortskridande, val

och slutférande. Chefens roll ar ddremot att forutse, att folja
upp framsteg mot malen samt att uppmuntra och ge respons.
Teamen arbetar pa ett sjdlvstyrande satt med fokus pa att
uppna gemensamma mal och se till att alla i teamet lyckas.
Teamen dr agila och teammedlemmarna leder sig sjalva och
varandra.

Data och analyser hor till chefernas verktygsldda i Varma.
Aktuell information om status och kostnader for méanskliga
resurser vagleder chefer i att forutse och fatta beslut och ta
utvecklingssteg ur ett helhetsperspektiv.

Arbetskultur

Varma erbjuder mangsidiga arbetsuppgifter i en modern
arbetskultur. Vi ar informationsarbetare som haller oss
uppdaterade och implementerar de senaste trenderna inom
arbete och teknik. Vi sakerstaller att det finldndska néringslivet
blomstrar och hénger med i varldens férandringar.

Vi tror att en bra personalupplevelse ar nyckeln till néjda
kunder och framgangar fér Varma. En attraktiv arbetskultur som
utvecklas kontinuerligt ar en konkurrensfaktor fér oss. Sloganen
for var arbetskultur lyder "Flexibla ansvarsbarare” och syftar

pa att vi litar pa varandra och bar ansvar for arbetets resultat.

Vi finns dar vara kunder &r var de an befinner sig.

Vart satt att arbeta bygger pa vara varderingar - modigt,
palitligt, hallbart samt med gladje och passion.

Omvaérlden och kundernas férvantningar forandras standigt
och darfér maste dven vi pa Varma reagera allt snabbare. Med
flexibla arbetsmetoder vill vi uppnd snabbhet, smidighet samt
gladje och fornyad energi. Flexibilitet inom Varma innebér
kompetens och problemlésningsformaga, samarbete, frihet
och ansvar samt tydlighet och transparens.

Personalplanering och rekrytering

Utgangspunkterna for personalplaneringen i Varma ar att uppna
affarsmalen, sdkerstalla strategisk kompetens och forutse
framtida kompetensbehov. Bolagets strategiska tyngdpunkter
och ekonomiska ramvillkor avgor riktningen och omfattningen
av vara personalsatsningar. Personalplaneringen grundar sig pa
en hallbar och ansvarsfull resursférdelning samt pa flexibel och
kontinuerlig kompetensutveckling.

Rekryteringen bygger pa likabehandling och transparens.
Lediga tjanster annonseras 6ppet, atminstone inom Varma.
Rekryteringen utfors enligt en gemensam processmodell.
Rekryteringen sker ofta anonymt for att sékerstalla en jamstalld
och jamlik behandling. Vi anvénder oss av olika partner

och l[@mplighetstester for att valja de mest kompetenta och
motiverade arbetstagare som passar bast i Varma. Vid urval
mellan jamlika kandidater prioriterar vi minioritetskandidater.

Vi satsar pa att bygga upp en positiv personalupplevelse
och en arlig arbetsgivarprofil. Vi presenterar 6ppet exempel
fran vart dagliga arbete i organisationen och ser till att vara
arbetsgivarloften uppfylls.

Lon och beloningssystem

Varmas riktlinjer for l6ner och beléningar grundar sig pa
bolagets varderingar och strategi. Vi publicerar arligen i
samband med bokslutet som en del av bolagsstyrnings-
rapporten en ersattningspolicy, som inkluderar vara
ersattningsprinciper och, som en del av dem, riktlinjer for
ersattningar till bolagets forvaltning, VD, 6vriga ledning och
personal.

De mal, metoder och principer som ror beléningarna for Varmas
personal har beskrivits mer utférligt i Varmas 6nepolicy.

Syftet med lonepolicyn ar ocksa att harmonisera chefernas
tillvagagangssatt i fragor som ror l6n och beldningar samt

att 6ka 6ppenheten och transparensen i ersattningarna

for alla anstallda. | Varma tilldmpas ett [6nesystem som

bygger pd lokalt avtal i stallet for det som anges i branschens
kollektivavtal.

Utgdngspunkten i Varma fér monetéra l6ner och beléningar
ar att de ska vara rattvisa, kostnadseffektiva och styra
arbetsprestationerna. Malet ar att uppmuntra och védgleda
personalen till resultatinriktat och effektivt arbete, vara
engagerade i Varma som arbetsgivare samt utveckla och
utvecklas.

Den totala ersattningen omfattar ett brett, mangsidigt och
andamalsenligt urval av beloningsformer. Syftet med en
mangsidig totalersattning ar att beakta skillnaderna mellan
olika uppgifter och arbetstagarnas olika livssituationer och
varierande forvantningar. Nar det géller formaner ligger vart
fokus pa halsa, valmaende och till exempel alternativ for att
stoda fritiden i olika familjesituationer.

Vi foljer aktivt med l6nemarknadsnivan for finanssektorn

och vid behov enskilda yrkesgrupper for att sakerstalla
konkurrenskraft och réttvis behandling nar det géller att locka
till oss och behalla personalresurser.
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Klassificeringen av uppgifternas kravniva i det lokalt
overenskomna l6nesystemet och prestationsutvarderingar
som bygger pa gemensamma kriterier skapar grunden for en
objektivt faststalld och transparent [6neniva i Varma. For att
sakerstalla transparenta och réttvisa l6ner betonar vi ocksa
agerande i enlighet med ansvar och processer, évergripande
ledarskap, 6ppen kommunikation av motiveringar och mod
att ta hansyn till olika prestationsnivaer vid beléning.

Kompetens och utveckling

Strategiska formagor och kompetenser leds systematiskt

pa Varma. De formagor, kompetenser, nyckelpositioner

och nyckelpersoner som Varmas strategi forutsatter har
definierats och identifierats i processen Talent Management.
For nyckelpersonerna har dessutom ett utvecklingsprogram
och/eller utvecklingsframjande metoder tagits fram. Med
strategiska kompetensutvecklingsprojekt sakerstaller vi att vara
medarbetares kompetens férnyas och gar i ratt riktning med
tanke pa Varmas framtida framgangar.

Varmas anstélla arbetar med kravande och samhallskritiska
arbetsuppgifter som kraver standig utveckling och fornyelse.

Vi stoder vara experter for att deras kompetens ska tillgodose
framtida krav och vara bland de framsta i en stédndigt foranderlig
varld. Formagan att ldra sig nytt ar ett av de viktigaste verktygen
for en expert.

For varje medarbetare har en tredrig personlig utvecklingsplan
skapats genom samarbete mellan arbetstagare och chef.
Kompetensutvecklingen inriktas forutom pa individuella
utvecklingsbehov dven pa att férnya verksamheten for teamen
och organisationen. Vi anvander oss av olika inlarningsmetoder,
redskap och inldrningsmiljoer for professionell utbildning

och for att ldra oss nya fardigheter. Den hdga nivan pa
chefskompetensen och en omsorgsfull inskolning av varje

ny medarbetare i Varma lagger grunden for fornyelse och
kontinuerlig utveckling dven langre fram i arbetskarridren.

Mangfald, jamstalldhet och
likabehandling

Varma ar en jamlik och jamstalld arbetsplats, dar
diskriminering, mobbning och trakasserier inte har ndgon
plats. Vi arbetar for att vara en inkluderande arbetsplats som
vardesatter mangfald. Att acceptera mangfald bérjar fran att vi
alla far vara oss sjalva.

Ett ansvarsfullt forhallningssatt till personalen och arbetet
innebar hos oss

. tydliga mal och férvantningar

. mojligheter till att utvecklas i arbetet och 6ka
kompetenserna

« konkurrenskraftig och jamstalld [6n, logiska
beloningssystem samt transparenta principer

. attallataransvar for en bra arbetsgemenskap och
att arbetet flyter pa

. atterbjuda stod for att uppratthalla arbetsféormagan
och forutsattningarna for den.
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Tre l6ften styr jamlikhets- och jamstélldhetsarbetet pa Varma:

1) Varmas anstallda ar alla jamlika oberoende av alder, kon
eller motsvarande.

2) Varma ar en jamstalld och diskrimineringsfri arbetsplats.
3) Pa Varma framjar vi mangfald och inkludering.

Varma har forbundit sig till foretagsnatverket FIBS ry:s
mangfaldsatagande dar vi lovar att garantera alla jdmlika
mojligheter, rattigheter och behandling. Vi lovar ocksa att
kontinuerligt utveckla lednings- och tillvdgagangssatt som
framjar mangfald i var organisation.

Vartannat ar gor vi en enkat dar vi kartlagger hur situationen
for jamstalldhet och jamlikhet ser ut och upplevs i Varma.

Vi dokumenterar mal och atgarder for identifierade
utvecklingsomraden och foljer upp dem regelbundet i en
arbetsgrupp som ska utveckla jamstalldhet och likabehandling
samt i samarbets- och arbetarskyddsorganisationer. De
fokusomraden som jamlikhets- och jamstalldhetsplanen vilar
pa har identifierats i samarbete med de anstdllda och godkants
av Varmas ledningsgrupp.

Vara medarbetares observationer och erfarenheter av olamplig
behandling, diskriminering eller trakasserier kartlaggs

genom regelbundna enkater. Beteende eller behandling som
ar oldmpligt accepteras inte under nagra omstandigheter.

HR och cheferna ingriper bestamt i alla fall som kommer till
deras kdnnedom.Instruktioner om hur man ska agera om

man upplever eller upptacker olamplig behandling finns
tillgdngliga for alla. Dessutom ingar de i en webbutbildning
som ar obligatorisk for alla pa Varma och som ska repeteras
regelbundet.

Utover lagstadgad rapportering foljer Varma dven upp hur
jamstalldhet och likabehandling uppnas i l6n och bel6ningar,
till exempel genom arliga marknadslénejamforelser. Riktlinjerna
for lokalt 6verenskomna lonesystem och systematisk
tilldmpning av dem styr Varmas l6nestruktur pa lang sikt mot
Okad jamlikhet och jamstalldhet.

For att uppna jamlikhet och jamstalldhet faster vi sarskild
uppmarksamhet vid kompetens- och karridrsutveckling,
exempelvis genom coachning av chefer och Talent
Management-processen.

Mangfald och inkludering betyder fér oss bland annat att
beakta olika bakgrunder, kompetenser och formagor samt att
respektera olikheter. Vi tror att var och ens totala potential
uppnas ndr man kan vara sig sjalv i arbetet. Vart mal ar att

ta hansyn till minoriteter i var arbetsgemenskap och 6ka
mangfalden inom organisationen bland annat genom riktad
marknadsforing av 6ppna arbetsplatser och att mer effektivt
erbjuda anstallningsmajligheter for minoritetsrepresentanter.
Vi bygger aktivt upp en inkluderande arbetskultur som
vardesatter mangfald och framjar en positiv och uppmuntrande
diskussionskultur dar alla dsikter &r valkomna.

Som del av var jamlika och jamstallda arbetskultur har vi

dven mycket goda flexmajligheter som 6kar effektiviteten och
ger mojlighet att paverka sina arbetstider, till exempel for att
anpassa arbetet efter familjesituationer. Flexibla arbetstider,
omfattande mojligheter for distansarbete och olika typer av
ledigheter ar kdrnan i flexibel arbetskultur. Vi arbetar dar vi
uppnar basta mojliga resultat - pa distans eller i vdra moderna
kontorsutrymmen. Vi utvecklar nya tillvdgagangssatt genom att
testa oss fram och samla respons.

Arbetssakerhet och arbetsformaga

Vi satsar pa att uppratthalla vara medarbetares arbetsférmaga
och pa arbetarskydd. Grunden for var arbetsformaga ligger

i ett fungerande vardagsarbete som uppstar genom tydliga
mal, personlig kompetensutveckling, enhetligt ledarskap,
hansyn till begransningar i arbetsférmagan och partiell
arbetsférmaga samt val genomtdnkta processer for aktivt stod,
foretagshalsovardssamarbete och atergdng till arbete.

Processen for att identifiera risker for arbetsoférmaga

hanterar vi med hjalp av arbetarskyddsverksamhet och
arbetarskyddsorganisationen, omfattande foretagshalsovard
samt samarbete mellan chefer och HR. For att samlain
uppgifter och félja upp arbetsformagan anvander vi olika
enkater, ndra samarbete med foretagshalsovarden, omfattande
och kontinuerligt uppdaterade arbetsformagedata, handelse-
och arbetsolycksrapporter och samtal om aktivt stéd. Eftersom
betoningen pa Varma ligger pa informationsarbete ar dven
arbetarskyddet fokuserat pa ledarskap, arbetsmiljo, arbetets
hanterlighet och anpassning till forandringar med atgarder som
forebygger psykisk belastning.

Planeringen och uppféljningen av atgarderna sker med hjalp av
en handlingsplan for arbetarskydd och foéretagshélsovard, en
plan for utveckling av arbetsgemenskapen och fokusomraden
for ledningen av arbetsformagan.

Inom arbetarskyddet ansvarar hogsta ledningen for materiella
och operativa forutsattningar. Cheferna ar ansvariga for
arbetsférhallanden och verktyg. Deras uppgift ar ocksa

att sakerstalla att arbetsgemenskapen fungerar och att
forutsattningarna for psykiskt arbetarskydd ar i ordning.

Den narmaste chefen ansvarar for att arbetarskyddsreglerna
respekteras och att man ingriper tidigt vid problem. Varje
medarbetare bar ansvar for att instruktioner relaterade

till arbetet och arbetarskyddet f6ljs och att observerade
missforhallanden och hotfulla situationer rapporteras till
chefen, arbetarskyddsorganisationen eller foretagshalsovarden.
Centralt for ledning av arbetsférmagan ar den narmaste chefens
ansvar for att folja upp prestationer och halla samtal om aktivt
stod.

Vi erbjuder alla vara anstallda halsovardstjanster som ar mer
omfattande dn vad lagen kraver och ett flertal personalférmaner
som stéder och framjar arbetsférmagan. Alla medarbetare har
ett omfattande forsakringsskydd mot arbets- och fritidsolyckor.
Lagstadgad arbetspensionsforsakring, kollektivavtal och
lagstiftning ger trygghet vid slutet pd arbetskarridren.



Samarbete och paverkansarbete

Samhdrigheten i Varma uppkommer genom samarbete, méten
och utveckling. Varje anstallds asikter och synpunkter spelar
en viktig roll i utvecklingen av var gemensamma arbetsplats,
arbetskultur och resultatet i vart arbete. Personalen erbjuds
utrymme att delta och paverka genom olika samarbetsforum,
enkater, diskussionskanaler och projekt.

Personalens representanter ar en del av ledningsgruppen.
Dessutom fungerar Varmas samarbetskommitté som en
motesplats for ledningens och personalens synpunkter.
Gemensamt utvecklingsarbete gors i arbetarskyddskommittén
och gruppen for jdmlikhet och jamstélldhet. Darutover
Ooppnas mojligheter till paverkan och delaktighet i olika
utvecklingsprojekt och arbetsgrupper.

Vara medarbetares roster hors genom regelbundna enkater. En
omfattande personalundersékning, pulsenkater, jamliks- och
jamstalldhetsenkater och halsoenkéater fungerar som etablerade
kanaler. Utéver personliga ars-, kvartals-, kompetens- och
[6nesamtal pagar diskussioner pa t.ex. gemensamma Teams-
och Yammer-forum. For att hantera lagstridiga oegentligheter
tillhandahalls Varmas Whistleblowing-kanal.

Varje medarbetare i Varma ska folja vdra gemensamma
principer. Agerande som strider mot riktlinjerna ska forst

tas upp till diskussion med den egna chefen. Om det inte ar
mojligt kan man ta kontakt med chefens chef, HR eller Varmas
compliance officer.
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