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Ny 16n

Utvecklingssamtal
Satt nya mal/dtaganden

Lénebedémning/
Ionesamtal Lonepolicy
Lonekriterier \

Utvardera
Folj upp

Loneprocessen
— ett gemensamt ansvar

Enligt Ibneavtalet for medlemmar i Unionen ska I6nen sattas individuellt
i en |bneprocess. Parterna har gemensamt tagit fram denna vagledning
for att ge ett exempel pa hur Idneavtalet kan tillampas och hur den
arliga l6neprocessen kan utformas. Varje foretag ar unikt. Darfér ar det
viktigt att [dneprocessen anpassas till de forutsattningar som galler pa
varje foretag. Loneavtalet innehaller regler for hur Idneprocessen och
|6bnesattningen ska ga till.



Om facklig representation

saknas pa arbetsplatsen

Saknar Unionen klubb eller arbetsplats-
ombud med férhandlingsmandat vid foretaget
[amnas forslag till och sker éverlaggning med
den enskilde medlemmen.Vid dessa arbets-
platser kommer tillampningen av I6neavtalet
att skilja sig fran processen pa arbetsplatser
dar arbetsgivare och fértroendevalda sam-
verkar kontinuerligt. Utvecklingssamtalet och
I6nesamtalet kommer har att vara de centrala
delarna i I6neprocessen.

1. Utvecklingssamtal

Utvecklingssamtalet bor héllas efter att
medarbetarens nya 16n meddelats. Avsikten
med samtalet ar att I6nesattande chef och
medarbetare tillsammans blickar framat och
tydliggor sina férvantningar p& varandra
och vad som &r viktigt att tdnka pa det
kommande &ret.

Fran I6nesamtalet som hallits infor 16ne-
férhandlingarna ska dokumentation finnas
som beskriver medarbetarens arbetsinsats
det gangna aret. Dokumentationen kan
anvandas som utgangspunkt fér utvecklings-
samtalet.

Det ar viktigt att bade chef och medarbetare
forbereder sig infér samtalet och att tillracklig
tid avsatts fér genomférandet. For att med-
arbetaren ska veta vad som &r viktigt att
fokusera pa beskriver lampligen chefen
foretagets behov av kompetens pa kort och
lang sikt samt vilka faktorer som paverkar
I6nesattningen. Medarbetaren beskriver sina
onskemal om utveckling i arbetet. Tillsammans
diskuterar de vilka méal som ska stéllas upp for
den kommande perioden och vilken eventuell
kompetensutveckling som behdvs. Fragor om
trivsel och arbetsmiljo ar ocksé viktigt att ta
upp. For att sdkerstalla kvalitet pd samtalet
och foérenkla uppfdljningen skrivs éverens-
komna mal och kompetensutvecklingsinsatser
ner i ett gemensamt dokument. Checklista for
utvecklingssamtal, se Bilaga 1.

2. Riktlinjer for lonearbetet

Lénebildningen utgdr en viktig faktor i
utveckling och utférande av féretagets
verksamhet och tillika medarbetarens

utveckling.

Det centrala I6neavtalet

Det centrala I6neavtalet ligger till grund for
I6nerevisionen.

Forutsattningar

Till férutséttningarna hoér situationen inom
branschen, framtidsutsikter, ekonomiska
resultat, marknadsférutsattningar, behov av
investeringar i verksamheten, utrymme for
I6nedkningar och teknisk utveckling m.m.

Lonepolicy

Lénepolicyn ska beskriva foretagets strategi
for hur 16neséattningen ska stédja verksam-
heten. En tydlig och konkret I6nepolicy
tydliggor fér medarbetarna vad som &r
viktigast att gora bra for att verksamheten

ska ga bra. Checklista for I6nepolicy, Bilaga 2.

Lonestruktur

For att underlatta I6nearbetet ar det vérde-
fullt att bilda sig en uppfattning om hur en
onskvard |dnestruktur ska se ut i foretaget.
Denna kan utgéra en bild av inom vilka téankta
intervaller 16nerna bdr ligga for olika personal-
kategorier/befattningar i féretaget. Léne-
strukturen innebér att bestdmma vad som

ar relevant 16n for olika personalkategorier/
befattningar pa féretaget utifradn I6nepolicyn,
marknadsléner, affarsidén, arbetsvardering
och andra interna évervaganden.

Lonedversyn

Lénedversynen i detta I6neavtal innebér att

de lokala parterna kommer 6verens om vilka
justeringar som behdver goéras for att bibehalla
onskad lonestruktur pa arbetsplatsen.

P4 arbetsplatser som saknar Unionenklubb
eller arbetsplatsombud med férhandlings-
mandat &r det arbetsgivaren som beslutar
vilka justeringar som behdver géras i l6ne-
oversynen.

Lonekriterier

For att I6bnesattande chefer och medarbetare
ska fa en tydlig bild av vilka faktorer i arbetet
som &r viktiga for att understddja verksam-
heten och som ska bedémas nar I6nedkning
for varje medarbetare ska faststéllas, ar det
viktigt att dessa tas fram och tydliggors.
Lonekriterierna bestams utifran I6nepolicyn.



Lonekriterier
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Det finns olika typer av kriterier och i exemplet nedan presenteras nagra alternativ med
varierande bedémningsintervall. Lonekriterierna i detta exempel &r samarbetsférméaga,
ansvarstagande, problemlosning och strategisk formaga. | exemplet finns bade olika
kategorier och olika omfattning p& bedémningsintervallet.
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utvecklas

Bra Mycket bra

Samarbetsférmags

Ansvarstagande

Problemlésning

Strategisk forméaga
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Olika I6nekriterier kan vara olika viktiga och
ges olika stor betydelse. Exempel pd l6ne-

kriterier kan vara kompetens, engagemang,
maluppfyllelse, ansvar.

Planering

Lonearbetet planeras i tid och innehall.
En tydlig planering behévs for att hela
I6neprocessen ska fungera bra och att
alla inblandade ska veta vad som ska
gobras och nér.

3. Information

Arbetsgivaren, garna tillsammans med

lokal facklig part om sadan finns pé arbets-
platsen, informerar 16neséattande chefer och
medarbetare om tidsplan for arets I6ne-
revision. Gemensam information 6kar for-
staelsen for och tilltro till IGneprocessen. Ju
tydligare denna information ar desto béattre.
Informationen bér innehalla;

B Datum for nar uppgifter ska utféras
och vara klara

B Relevanta |6nekriterier

B Stdédmaterial for utvecklingssamtal
och I6nesamtal

B Det centrala I6neavtalets |I6nedknings-

utrymme

0000 0000000000000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000

4. Lonesamtal

Detta samtal hélls mellan I6nesattande chef
och medarbetare. Har diskuteras framst hur
arbetet gatt sedan utvecklingssamtalet holls.
Dokumentationen fran detta utgér underlag
fér samtalet. Vidare diskuteras medarbetarens
I6n i forhdllande till féretagets |6nepolicy och
beddmning av uppfyllelse av 16neséattnings-
kriterierna.

Lonekriterierna bestams utifran I6nepolicyn.
Under I6nesamtalet gbérs en beddmning av
hur val med arbetaren uppfyller I[6nekriterierna
samt en helhetsvérdering av hur val medarbe-
taren uppfyller samtliga I6nekriterier.

Samtalet, féretagets och medarbetarens
tankar om aktuell och 6nskad position i
[6nestrukturen utgor ett stéd for I6neséattande
chef att gbra en saklig bedémning av med-
arbetarens arbetsinsats. Medarbetaren far
ocksa mojlighet att ge sin bild av hur arbetet
gétt och vilka férutsattningar som kan for-
béattras. Det &r viktigt att bade chef och
medarbetare férbereder sig infér samtalet och
att tillracklig tid avsatts for genomférandet.
Mojligheten for chefen att foresla ratt 16n for
medarbetaren 6kar om underlaget fér samtalet
ar bra och om bada ar 6ppna och &rliga.
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5. Loneférhandling/Avstamning

Om det finns en lokal part traffas arbets-
givaren och Unionenklubbens I6neférhandlare
efter att Idnesamtalen ar genomférda med
malsattningen att komma 6verens om nya
[6ner foér samtliga Unionenmedlemmar och att
uppna den struktur pd I6nerna inom foretaget
som ar 6nskvard. Kommer parterna éverens
om nya I6ner tar bade arbetsgivaren och
klubben ansvar fér de nya I6nerna. Kommer
parterna inte 6verens om férdelning av lokal
pott eller betraffande I6nedversyn kan for-
handling ske lokalt och déarefter centralt.

Handlingsplan

Om en medarbetare far en ytterst liten
[6nedkning bdr en skriftlig handlingsplan
upprattas.

Syftet ar att fa berérd medarbetare att ater
gora en fullgod arbetsinsats och i nasta I6ne-
revision f& en bra [6neférhojning igen.

Exempel pa handlingsplan Bilaga 3.

6. Lonebesked

Efter att de nya I6nerna ar faststéllda med-
delar |I6nesattande chef varje enskild med-

arbetare dennes nya 16n. Har &r det viktigt att
I6nedkningen motiveras. Detta underlattas av
presentation av de bedémningar som gjorts
av de I6neséttningskriterier som tillampas.
Medarbetaren far da en tydlig bild av vilken
[6neutveckling som kan uppnéas genom for-
battringar i arbetsséatt och utveckling till mer
kvalificerade arbetsuppgifter.

Utvardering av Ioneprocessen

En kort tid efter att de nya I6énerna &r klara boér
arbetsgivaren och den lokala fackliga klubben,
i de fall sddan finns, utvardera I6neprocessen.

Central konsultation

Om lokala parter kort fast under 16ne-
processen bdr berdrd arbetsgivarorganisation
och Unionen stélla upp och bidra med en
centralkonsultation. Central konsultation ar
inte ndgon forhandling utan en gemensam
hjalp for att de lokala parterna ska komma
vidare. Om detta inte 16ser problemen finns
alltid mojlighet f6r endera av de lokala
parterna att begéra central fédrhandling. Detta
kan vara aktuellt om ndgon anser att den
andra parten inte foljer Idneavtalet.



Bilaga 1

Checklista infor utvecklingssamtalet

Har ar nagra punkter som chef och medarbetare kan utga fran vid
forberedelserna. Sjalvklart 1agger ni till och drar ifrdn utifran hur det
passar er.

Tillbakablick

B Vad har gatt bra? Vad har gatt mindre bra?
B Vad har du lart dig?

Framtiden

B Mal? Egna planer?

m  Omsesidiga férvantningar?

B Krav? Svarigheter? Utmaningar?

B Behov av kompetensutveckling pa kort och lang sikt.

Allman trivsel

B Stdmning i arbetsgruppen? Samarbete?

B Vad behdver forbattras?

B Din aterkoppling till chefen

B Vad fungerar bra i samarbetet? Vad fungerar mindre bra?
B  Hur kan var och en bidra?

Arbetsmiljo

B Bra/daligt? Stress? Delaktighet?
B Vad kan férbattras? Hur?

Uppfoljning
B Samtalet bor avslutas med att ni gor en individuell utvecklingsplan for

medarbetaren och en dverenskommelse om hur ni ska folja upp planen.

B GI6ém inte att félja upp och genomféra vad ni har kommit éverens om.
Avsétt tid och planera in kompetensutveckling.



Bilaga 2

Checklista for att ta fram en Ionepolicy

Lonepolicyn visar pd sambandet mellan foretagets affarsidé,
framgangsfaktorer och medarbetarens |6n. Denna checklista
syftar till att underlatta arbetet att ta fram en I6nepolicy.

1. Vilken ar var affarsidé och vara évergripande mal?

2. Vilka ar vara framgangsfaktorer?

3. Vilka krav staller framgangsfaktorerna pa medarbetarna?

4. Vad kannetecknar féretagets basta medarbetare?

5. Vilka kriterier ska vi anvdnda for att beddma hur val medarbetarna
uppfyller det som anges under punkt 3 och 4?

6. Hur ska I6neprocessen ga till?

7. Hur ska I6nepolicyn kommuniceras till alla anstallda?

8. Hur ska vi folja upp/utvardera |6nepolicyn?




Bilaga 3

Checklista for atgardsplan

Verksamhetens mal och krav

B Utfallet av senaste utvecklingssamtal
B Vad har medarbetaren inte gjort och vad
kan utvecklas?

Hur ska resultatet forbattras?

B Engagemang

B Kompentensutveckling
B Chefstod

B Uppfdljning
Exempel

I IBneférhandlingarna ar chefens férslag till klubben
att Lisa inte ska fa ndgon 16nedkning. Nar I16ne-
revisionens ar avslutad blir det ocksa resultatet. Lisa
ar séljare och har varit anstalld 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 séljpbudget. Ovriga 11 séljare har
uppnatt mellan 90 och 100 procent av sin budget.
Kunderna har klagat p& att Lisa ar otrevlig och
okunnig om féretagets produkter. Hon &r kort i tonen
och avslutar samtalen valdigt snabbt. Hon verkar
ovillig att hitta kundanpassade I6sningar. P& grund av
detta har Lisa knappt fatt ndgon I6nedkning i ar.

Chefen fragar Lisa varfér hon tappat stinget och vad
som kan vara orsaken till det. Lisa sjalv har ingen

bra forklaring mer &n att hon kanner sig "trétt pa
jobbet”. Hon ar inte sjuk och har inga privata pro-
blem. Chefen och Lisa pratar om vad det kan bero pa
att hon kénner sig sa "trott pa jobbet”. En kunskaps-
inventering 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 s& snabbt som hon skulle 6nska. Det
gar ut over kunderna. Hon har ocksa missat att hélla
sig uppdaterad om produktsortimentets férandring-
ar. Chefen foreslar och Lisa accepterar att ga en ny
grundkurs om foéretagets produkter. Den &r en vecka
lang och nésta tillfalle & om en manad.

Nér det galler séljsystemet &r kollegan Tommy valdigt
duktig pa det och han har en stor pedagogisk for-
maga. Lisa och Tommy bokar in tva tillfallen nar
Tommy i lugn och ro ska gé igenom det med Lisa.
Om det inte racker ska Lisa skickas pa en extern
utbildning. Chefen och Lisa gér igenom féretagets
policy om kundbemétande. 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
kompetensutvecklingsbehov upprattar de i sam-
forstand nedan plan. Chefen och Lisa bokar in en
uppfdljning tvd manader senare. D& visar det sig att
Lisa salt for 78 procent av sin budget. Hon verkar
mycket gladare och inga ytterligare kundklagomal har
inkommit.

Vad Vem Nar
Engagemang G4 igenom kundpolicy | Chef och Lisa Onsdag kIl 11-12
Yara obs"ervant pa hur Lisa Fran och med nu
jag bemoter kunder
Inspiration L|°sa ha met_:l_lyssnmg Vecka 15
pa Annas séaljsamtal
Kompe'Fens- Qgpomgang av Lisa bokar in 2 ganger Vecka 15-19
utveckling séljsystemet med Tommy
Lisa om hon inte
Anmadla till grundkurs i | tycker att hon kan
produktsortiment sortimetet efter intern Vecka 19
genomgang
. Visa lite extra o
Chefsstod uppmérksamhet Chefen Fr&n och med nu
e N . KI'10-11 onsdag i
Uppfoljning Avstamningsmoéte vecka 15
I . | 10-11 onsdag i
Avstadmningsmote vecka 23
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