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LOoneprocessen —gemensamt ansvar

Enligt l6neavtalet for tjansteméan mellan Almega
Tjansteforetagen och Unionen ska lonen sattas
individuellt i en I6neprocess.  Almega
Tjansteforetagen och Unionen har gemensamt
tagit fram denna véagledning for att ge ett
exempel pa hur loneavtalet kan tillampas och hur
den arliga I6neprocessen kan utformas. Varje
foretag ar unikt. Darfor &ar det viktigt att
I6neprocessen anpassas till de forutsattningar som
galler pad varje foretag. LoOneavtalet innehaller
regler for hur l6neprocessen och Idnesattningen
ska ga till.

Om facklig representation saknas pa
arbetsplatsen

Dar lokal Unionenrepresentant (Unionenklubb
eller Arbetsplatsombud) saknas utgdr Unionens
regionala ombudsman lokal part. Vid dessa
arbetsplatser kommer tillampningen av l6ne-
avtalet att skilja sig fran processen pa arbets-
platser dar arbetsgivare och fortroendevalda
samverkar kontinuerligt. Utveck lingssamtalet och
Ibnesamtalet kommer har att vara de centrala
delarna i loneprocessen. Arbetsgivaren lamnar
har forslag till I6nedkningar i ldnesamtalen (se
tidpunkter i l6neavtalets forhandlingsordning)
och om Unionenmedlemmarna sa begar, forhand-
lar arbetsgivaren och Unionenregionen om lone-
Okningarna. | denna situation kommer steg 2
(Riktlinjer) att infalla efter Ibnesamtalen. For att
I6nesattningen ska ske sa smidigt som mojligt ar
det lampligt att arbetsgivaren infor I6neférhand-
lingen med regionen forbereder underlag i form

UNonNen

av l6neuppgifter, l6nestruktur, l6nepolicy och
I6nekriterier. Om inte Unionen begér fdrhandling
sd motiveras och utbetalas de i lonesamtalen fore-
slagna nya l6nerna.

1. Utvecklingssamtal

Utvecklingssamtalet bor hallas en kort tid efter
att medarbetarens nya I6n meddelats. Avsikten
med samtalet &r att l6nesattande chef och med-
arbetare tillsammans blickar framéat och tydlig-
gor sina férvantningar pa varandra och vad som
ar viktigt att tanka pa det kommande aret.

Fran lIonesamtalet som hallits infor 16neférhand-
lingarna ska dokumentation finnas som beskriver
medarbetarens arbetsinsats det gangna aret.
Dokumentationen kan anvandas som utgangs-
punkt for utvecklingssamtalet.

Det ar viktigt att bade chef och medarbetare for-
bereder sig infor samtalet och att tillracklig tid
avsatts for genomforandet. FOr att medarbetaren
ska veta vad som ar viktigt att fokusera pa
beskriver lampligen chefen foretagets behov av
kompetens pa kort och lang sikt samt vilka
faktorer som paverkar l6nesattningen. Med-
arbetaren beskriver sina 6nskemal om utveckling
i arbetet. Tillsammans diskuterar de vilka mal
som ska stéllas upp for den kommande perioden
och vilken eventuell kompetensutveckling som
behovs. Fragor om trivsel och arbetsmiljo ar
ocksa viktigt att ta upp. For att sakerstalla kvalitet
pa samtalet och forenkla uppféljningen bor
overenskomna mal, kompetensutvecklingsinsats-
er och uppféljningsplan dokumenteras pa
lampligt satt. Checklista for utvecklingssamtal, se



2. Riktlinjer for l6nearbetet

| detta arbete lagger foretaget och Unionenklubben
grunden for hela lonearbetet. Ju mer kraft som
laggs pa detta arbete desto battre kommer hela
I6neprocessen att fungera och I6nebildningen kan
utgora en viktig faktor i utveckling och utférande
av foretagets verksamhet.

Det centrala I6neavtalet
I planeringen gar de lokala parterna gemensamt
igenom det centrala I6neavtalets olika delar.

Forutsattningar

Till forutsattningarna hor situationen inom bran-
schen, framtidsutsikter, ekonomiska resultat,
marknadsforutsattningar, behov av investeringar i
verksamheten, utrymme for l6nedkningar och
teknisk utveckling m.m.

Lonepolicy

Lonepolicyn &r ett styrinstrument for att na
uppsatta mal och utveckla verksamheten. Den ska
fokusera pa uppnadda resultat genom att beléna
maluppfyllelse och arbetsinsatser som bidrar till
att forbattra verksamheten.

Lonepolicyn visar hur lonerna bestdms och hur
medarbetaren genom att uppnad sina mal kan
paverka sin 1on.

Syftet med lonepolicyn ar att visa pa sambandet
mellan foretagets affarsidé, 6vergripande mal och
framgangsfaktorer och den enskilde medarbetar-
ens 16n.

Checklista for att ta fram Lonepolicy Bilaga 2

Lonestruktur

FoOr att underlatta l0nearbetet ar det vardefullt att
ha en gemensam syn pad hur en Onskvard
I6nestruktur ska se ut i foretaget. Denna kan
utgéra en bild av inom vilka ténkta intervaller
I6nerna bor ligga for olika kategorier i fOretaget.
Ur lonestrukturen kan tankta lonekarridrer tas
fram. Lonestrukturen svarar pa fragan vilka
medarbetare som ska kunna paverka sin 16n pa ett
likartat satt. Det underlattar faststallande av I6ner
nar nyrekryteringar ar aktuella och foérhandling-
arna om hur befintliga I6ner bor utvecklas.

Nar ni bygger upp en bild av en 6énskad lonestruk-
tur ar det lampligt att bérja med definition av olika
grupperingar av befattningar som ar relevanta for
det egna foretaget t ex. forséaljningsavdelningen,
ekonomiavdelningen, teknisk support. Alternativt
kan ni utga fran olika befattningstyper sasom
chefer, séljare, kundstéd/support, administratorer,
marknadsundersokare m fl. Var partsgemen
samma lonestatistik ar ocksa grupperad utifran
olika befattningstyper och dessa kan ocksa hjélpa
er att hitta en struktur pa grupperingar i er
I6nestruktur. Statistiken ger ocksa en grov bild av

GSrupp 2

Grupp 1 Grupp 3 Grupp 4

hur marknadsloneléaget ser ut inom Callcenter och
marknadsundersokningsforetag vilken kan vara
ytterligare hjalp nar ni ska definiera de intervall
I6nerna bor ligga inom. Framtagandet av 6nskvard
I6nestruktur handlar inte om enskilda individers
I6ner och sager inget om hur stor 16nedkning bor
vara for enskilda medarbetare.

Néar den 6nskvarda l6énestrukturen ar upprattad ar
det dags att jamfora denna med aktuell I6ne-
struktur. Eventuella avvikelser fran den Onskade
strukturen kan darvid uppmarksammas och over
tid korrigeras vid kommande I6neférhandlingar.
Lokala parter behdver komma 6verens om hur
denna information hanteras.

Lonekriterier

For att lonesattande chefer och medarbetare ska fa
en tydlig bild av vilka faktorer i arbetet som ar
viktiga for att understtdja verksamheten och som
ska beddmas nar 16nedkning for varje medarbetare
ska faststéllas, ar det viktigt att dessa tas fram och
tydliggors. Lonekriterierna bestams utifran I6nepo-
licyn. Olika lénekriterier kan vara olika viktiga och
ges olika stor betydelse. Exempel pa lonekriterier
kan vara kompetens, engagemang, maluppfyllelse,
ansvar.

Planering

De lokala parterna planerar gemensamt lone-
arbetet i tid och innehall. En tydlig planering be-
hévs for att hela Ioneprocessen ska fungera bra och
att alla inblandade ska veta vad som ska goras och
nar.

3. Information

Lokala parter informerar lonesattande chefer och
medarbetare om tidsplan och forutsattningar for
arets lonerevision. Gemensam information o6kar
bade tilltro och forstaelsen for loneprocessen. Ju



tydligare denna information &r desto battre.
Informationen bor innehélla;

e Datum nar uppgifter ska utféras och vara
klara

e Relevanta lonekriterier

e Stddmaterial for utvecklingssamtal och
I6nesamtal

= Loneavtalets innehall

4. Lonesamtal

Detta samtal halls mellan I6nesattande chef och
medarbetare. Har diskuteras framst hur arbetet
gatt sedan utvecklingssamtalet holls. Dokumenta-
tionen fran detta utgor underlag for samtalet.
Vidare diskuteras medarbetarens I6n i forhallande
till foretagets l16nepolicy och beddémning av upp-
fyllelse av lonesattningskriterierna. Samtalet,
foretagets och medarbetarens tankar om aktuell
och dnskad position i I6nestrukturen utgor ett stod
for 16nesattande chef att gora en saklig bedomning
av medarbetarens arbetsinsats. Medarbetaren far
ocksa mojlighet att ge sin bild av hur arbetet gatt
och vilka forutsattningar som kan forbattras. Det
ar viktigt att bade chef och medarbetare
forbereder sig infoér samtalet och att tillracklig tid
avsatts for genomforandet. Mojligheten for chefen
att foresld ratt 16n for medarbetaren 6kar om
underlaget for samtalet ar bra och om bada ar
Oppna och arliga.

Lonekriteriernas koppling till 16n, se Bilaga 3.

5. Loneférhandling / Avstamning

Arbetsgivaren och Unionenklubbens I6neférhand-
lare traffas efter att Ilonesamtalen & genomférda,
for att slutfora arets I6neforhandlingar. Malsatt-
ningen ar att komma 6verens om nya loner for
samtliga Unionenmedlemmar och att uppna den
struktur pa lénerna inom foretaget som ar énsk-
vard. Ju béattre man lyckats med forberedelser och
instruktioner till loneséattande chefer och med-
arbetare desto lattare ar det att komma 6verens
om de nya l6nerna. Nar parterna kommit 6verens
om de nya lénerna sa ar det viktigt att bade
arbetsgivaren och klubben tar ansvar for resul-
tatet. Detta skapar forutsattningar for en bredare
acceptans och tilltro till Ioneprocessen. Lyckas inte
parterna komma 6verens ar det slutligen arbets-
givaren som beslutar om de nya Iénerna.

Atgardsplan

Loneavtalen har inte langre ndgon garanterad
I16nedkning sk. individgaranti for varje Unionen-
medlem uttryckt i kronor. Istallet innehaller
I6oneavtalet en hantering innebdrande att om
lokala parter endast kan motivera en markbart

lagre 16nedkning (&n for andra medarbetare som
gjort ett fullgott arbete) inte uppvisar tillracklig
prestation eller inte nar uppsatta mal, ska en
atgardsplan tas fram i samarbete med den
berérda medarbetaren.

Denna hantering kan vara aktuell undantagsvis
nar nagon medarbetare av en eller annan
anledning inte uppvisar tillracklig prestation och
darmed inte nar uppsatta mal. Da bor man stéalla
sig fragan — vad kan vi gora for att hjalpa dig att
gora en bra arbetsinsats igen? Atgardsplanen
ska upprattas skriftligen och foljas upp
kontinuerligt. Atgarderna i planen skall syfta till
att berord medarbetare framgent ska kunna ges
forutsattningar for en positiv I6neutveckling.

For att en atgardsplan ska kunna upprattas tva
ar i foljd maste arbetsgivaren forst begara
forhandling med lokal facklig organisation.

Exempel pa atgardsplan Bilaga 4.

6. Besked om ny |6n (Ibnemotivering)

Efter att nya loner faststallts meddelar och
motiverar chefen medarbetarens nya Ion i ett
sarskilt samtal. Det ar naturligt att
motiveringen &ar kopplad till det utvecklings-
och Idnesamtal som chef och medarbetare har
haft.

7. Utbetalning av ny 16n

Nar l6nebeskeden lamnats betalas de nya Ioner-
na ut.

8. Utvardering av I6neprocessen

Arbetsgivaren och Unionenklubben traffas en
kort tid efter att nya I6nerna ar klara for att
utvardera loneprocessen. Parterna gar helt
enkelt igenom och noterar vad som fungerat
bra och vad som fungerat mindre bra samt
hur man forbattrar 16neprocessen infor nasta
I6near. Det ar viktigt och vardefullt att se till
och fa aterkoppling ifran berdrda dvs. med-
arbetarna, lonesattande chefer samt forhand-
lande parter.

Lonekonsultation

Om lokala parter kort fast under I6neprocess-
en kan Almega Tjansteféretagen och Unionen
stalla upp och bidra med en I6nekonsultation.
Detta kan gemensamt begéaras nar som helst
under processen. Klubben kontaktar Unionen
och arbetsgivaren Almega Tjansteforetagen.
Centrala parterna kommer da tillsammans ut



och lyssnar in vilka problem som uppstatt och
forsoker bidra till fortsatt bra Idneprocess
genom tips och rad. Lonekonsultation ar inte
nagon forhandling utan en gemensam hjalp
for att de lokala parterna ska komma vidare.
Om detta inte l6ser problemen finns alltid
moajlighet for endera av de lokala parterna att
begara central forhandling. Detta kan vara
aktuellt om nagon anser att den andra parten
inte foljer I6neavtalet.
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Exempel pa I6nekriterier

» Vilka krav stalls for att forverkliga
affarsidéen?

* Vad kannetecknar de basta?

* em ska ha hogst lonedkning?

Verksamhetens mal
och krav

Kompetens < | »
: Dialogen
Engagemang -~ I I > - chef-medarbetare
Resultat h
k.

Helhetsvardering:

Lonesattningen

aLmecda

BedOmning enligt I6nekriterierna
Lonekriterierna bestams utifran I6nepolicyn. Under I6nesamtalet gors en bedémning av hur

val medarbetaren uppfyller I6nekriterierna samt en helhetsvardering av hur val medarbetaren
uppfyller samtliga I6nekriterier.



Bilaga 4

Exempel

I l6neférhandlingarna &r chefens forslag till
klubben att Lisa inte ska fa nagon l6nebkning.
Nar l6nerevisionens ar avslutad blir det ocksa
resultatet. Lisa ar séljare och har varit anstélld pa
foretaget i fyra ar. Hon har enbart fast I6n. Det
senaste aret har hennes forsaljningsresultat rasat
och hon har endast uppnatt 45 procent av sin
saljbudget. Ovriga 11 séljare har uppnatt mellan
90 och 100 procent av sin budget. Kunderna har
klagat pa att Lisa ar otrevlig och okunnig om
foretagets produkter. Hon ar kort i tonen och
avslutar samtalen valdigt snabbt. Hon verkar
ovillig att hitta kundanpassade l6sningar. Pa
grund av detta har Lisa inte fatt nagon lone-
okning i ar.

Chefen informerar klubben att en atgardsplan for
Lisa behover tas fram. Hon vill att klubbordfor-
anden ska vara med pa hennes och chefens mote
och det ar han. Chefen fragar Lisa varfor hon
tappat stinget och vad som kan vara orsaken till
det. Lisa sjalv har ingen bra forklaring mer an att
hon kéanner sig "trott pa jobbet”. Hon &r inte sjuk
och har inga privata problem. Chefen och Lisa
pratar om vad det kan bero pa att hon kanner

sig s& "trott pa jobbet”. En kunskapsinventering
gors och det visar sig att Lisa inte gatt fardigt
utbildningen i det senaste saljsystemet. Hon blir
darfor irriterad och stressad nar hon inte kan lagga
ordrar sa snabbt som hon skulle 6nska. Det gar ut
over kunderna. Hon har ocksa missat att halla sig
uppdaterad om produktsortimentets forandringar.
Chefen foreslar och Lisa accepterar att ga en ny
grundkurs om foretagets produkter. Den ar en vecka
lang och nasta tillfalle ar om en manad. Nar det
galler saljsystemet &r kollegan Tommy valdigt
duktig pa det och han har en stor pedagogisk
formaga. Lisa och Tommy bokar in tva tillfallen
nar Tommy i lugn och ro ska ga igenom det med
Lisa. Om det inte racker ska Lisa skickas pa en
extern utbildning. Chefen och Lisa gar igenom
foretagets policy om kundbemdtande. Chefen
fragar Lisa vem hon tycker ar den basta och
trevligaste saljaren pa foretaget. Lisa tycker att det
ar Anna. Chefen foreslar att Lisa ska sitta och ha
medlyssning pa Annas séljsamtal. Nar chefen och
Lisa utrett orsaker och kompetens-, utvecklings-
behov upprattar de i samférstand foljande:



Chefen, Lisaoch klubben bokar in en uppféljning tvd manader senare. Da visar det sig att Lisa salt for
78 procent av sin budget. Hon verkar mycket gladare och inga ytterligare kundklagomal har in-
kommit.



