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Medieforetagen — Unionen (fd Mia-Sif)



Léneprocessen — gemensamt ansvar

Enligt [6neavtalet for tjanstemin (Mia-Sif) mellan
Medieforetagen och Unionen ska l6nen sittas indivi-
duellt i en loneprocess. Medieforetagen och Unio-
nen har gemensamt tagit fram denna vigledning for
att ge ett exempel pa hur loneavtalet kan tillimpas
och hur den arliga léneprocessen kan utformas. Varje
foretag dr unikt. Darfor dr det viktigt att lonepro-
cessen anpassas till de forutsittningar som giller pa
varje foretag. Loneavtalet innehdller regler for hur
loneprocessen och lonesittningen ska ga till.

Om facklig representation saknas pa
arbetsplatsen

Dir lokal Unionenrepresentant (Unioneklubb eller
Arbetsplatsombud) saknas utgér Unionens regio-
nala ombudsmin lokal part. Vid dessa arbetsplatser
kommer tillimpningen av loneavtalet att skilja sig
frin processen pd arbetsplatser dir arbetsgivare och
fortroendevalda samverkar kontinuerligt. Utveck-
lingssamtalet och lonesamtalet kommer hir att vara
de centrala delarna i l16neprocessen. Arbetsgivaren
limnar hir forslag till 16nedkningar i [6nesamta-

len (se tidpunkter i loneavtalets forhandlingsord-
ning) och om Unionenmedlemmarna sa begir,
forhandlar arbetsgivaren och Unionenregionen om
léneokningarna. I denna situation kommer steg 2
(Riktlinjer) att infalla efter 16nesamtalen. For att
l6nesittningen ska ske s smidigt som mojligt dr det
limpligt att arbetsgivaren infor 16neférhandlingen
med regionen forbereder underlag i form av lone-
uppgifter, 16nestruktur, l16nepolicy och lonekriterier.

Om inte Unionen begir forhandling om lonerna
motiveras och utbetalas de i lonesamtalen foreslagna
nya lénerna.

1. Utvecklingssamtal

Utvecklingssamtalet bor hallas en kort tid efter att
medarbetarens nya 16n meddelats. Avsikten med
samtalet dr att l6nesittande chef och medarbetare
tillsammans blickar framét och tydliggor sina for-
vintningar pd varandra och vad som ir viktigt att
tinka pa det kommande dret.

Fran lonesamtalet som hallits infor loneforhand-
lingarna ska dokumentation finnas som beskriver
medarbetarens arbetsinsats det gangna aret. Doku-
mentationen kan anvindas som utgangspunkt for
utvecklingssamtalet.

Det dr viktigt att bide chef och medarbetare forbe-
reder sig infor samtalet och att tillricklig tid avsitts
tor genomforandet. For att medarbetaren ska veta
vad som dr viktigt att fokusera pa beskriver limpligen
chefen foretagets behov av kompetens pa kort och
lang sikt samt vilka faktorer som paverkar lonesitt-
ningen. Medarbetaren beskriver sina 6nskemal om
utveckling i arbetet. Tillsammans diskuterar de vilka
mil som ska stillas upp f6r den kommande perioden
och vilken eventuell kompetensutveckling som be-
hovs. Frigor om trivsel och arbetsmiljo dr ocksa vik-
tigt att ta upp. For att sikerstilla kvalitet pa samtalet
och forenkla uppfoljningen skrivs 6verenskomna mal
och kompetensutvecklingsinsatser ner i ett gemen-
samt dokument. Checklista for utvecklingssamtal, se
Bilaga 1.



2. Riktlinjer for I6nearbetet

I detta arbete ligger foretaget och Unionenklubben
grunden for hela lonearbetet. Ju mer kraft som liggs
pa detta arbete desto bittre kommer hela lonepro-
cessen att fungera och l6nebildningen kan utgora en
viktig faktor i utveckling och utférande av foretagets
verksamhet.

Det centrala |bneavtalet
Lokala parter gir gemensamt igenom det centrala
loneavtalets olika delar och tolkar dessa.

Forutséattningar

Till forutsittningarna hor situationen inom bran-
schen, framtidsutsikter, ekonomiska resultat, mark-
nadsforutsittningar, behov av investeringar i verk-
samheten, utrymme for l6neokningar och teknisk
utveckling m.m.

Lonepolicy

Lonepolicyn ska beskriva foretagets strategi for hur
lonesittningen ska stodja verksamheten. En tydlig
och konkret l6nepolicy tydliggor for medarbetarna
vad som dr viktigast att gora bra for att verksamheten
ska ga bra. Checklista for lonepolicy, Bilaga 2.

Lonestruktur

For att underlitta 1onearbetet édr det virdefullt att ha
en gemensam syn pa hur en 6nskvird lonestruktur
ska se ut i foretaget. Denna kan utgora en bild av
inom vilka tinkta intervaller l6nerna bor ligga for
olika kategorier i foretaget. Ur lonestrukturen kan
tinkta lonekarridrer tas fram. Lonestrukturen svarar
pd frigan vilka medarbetare som ska kunna paverka
sin 1on pd ett likartat sitt. Det underlittar faststil-
lande av 16ner nir nyrekryteringar dr aktuella och
forhandlingarna om hur befintliga 16ner bor utveck-
las.

Nir ni bygger upp en bild av en 6nskad 16nestruk-
tur dr det limpligt att borja med definition av olika
grupperingar av befattningar som ir relevanta for det
egna foretaget t ex. forsiljningsavdelningen, ekono-
miavdelningen, teknisk support. Alternativt kan ni
utga fran olika befattningstyper sisom chefer, siljare,
administratorer, it-tekniker m fl. Var partsgemen-
samma lonestatistik ir ocksd grupperad utifrin olika
befattningstyper och dessa kan ocksa hjilpa er att
hitta en struktur pa grupperingar i er lonestruktur.
Statistiken ger ocksé en grov bild av hur marknadslo-
neldget ser ut inom tjinsteforetag och medieforetag
vilken kan vara till hjilp nir ni ska definiera de inter-
vall lonerna bor ligga inom. Framtagandet av 6nsk-
vird lonestruktur handlar inte om enskilda individers
l6ner och siger inget om hur stor 16nedkning bor
vara for enskilda medarbetare.

Nir den onskvirda lonestrukturen dr upprittad édr
det dags att jimfora denna med aktuell l6nestruktur.
Eventuella avvikelser frin den 6nskade strukturen
kan dirvid uppmirksammas och 6ver tid korrigeras
vid kommande 16neférhandlingar. Lokala parter
behover komma 6verens om hur denna information
hanteras.

Lonekriterier

For att lonesittande chefer och medarbetare ska

fa en tydlig bild av vilka faktorer i arbetet som ir
viktiga for att understodja verksamheten och som
ska bedomas nir 16nedkning tor varje medarbetare
ska faststillas, dr det viktigt att dessa tas fram och
tydliggors. Lonekriterierna bestims utifran lonepo-
licyn. Olika lonekriterier kan vara olika viktiga och
ges olika stor betydelse. Exempel pd lonekriterier kan
vara kompetens, engagemang, maluppfyllelse, ansvar.

Planering

Lonearbetet planeras i tid och innehdll. En tydlig
planering behovs for att hela loneprocessen ska fung-
era bra och att alla inblandade ska veta vad som ska
goras och nir.

3. Information

Lokala parter informerar lonesittande chefer och
medarbetare om tidsplan for drets lonerevision. Ge-
mensam information okar forstaelsen for och tilltro
till 16neprocessen. Ju tydligare denna information ir
— desto bittre. Informationen bor innehalla;

e Datum for — nir uppgifter ska utforas och vara
klara

e Relevanta lonekriterier

e Stodmaterial for utvecklingssamtal och 16nesam-
tal

e Tillgingligt l6nedkningsutrymme



4. Lonesamtal

Detta samtal halls mellan l6nesittande chef och
medarbetare. Hir diskuteras frimst hur arbetet gitt
sedan utvecklingssamtalet holls. Dokumentatio-

nen frin detta utgor underlag for samtalet. Vidare
diskuteras medarbetarens 16n i forhallande till
foretagets lonepolicy och bedomning av uppfyllelse
av lonesittningskriterierna. Samtalet, foretagets och
medarbetarens tankar om aktuell och 6nskad posi-
tion 1 lonestrukturen utgor ett stod for lonesittande
chef att gora en saklig bedomning av medarbetarens
arbetsinsats. Medarbetaren fir ocksa mojlighet att ge
sin bild av hur arbetet gitt och vilka forutsittningar
som kan forbittras. Det dr viktigt att biade chef och
medarbetare forbereder sig infor samtalet och att
tillricklig tid avsitts for genomforandet. Mojligheten
tor chefen att foresla ritt 16n for medarbetaren 6kar
om underlaget for samtalet dr bra och om bada ar
oppna och drliga.

Lonekriteriernas koppling till 16n, se Bilaga 3.

5. Loneférhandling / Avstamning

Arbetsgivaren och Unionenklubbens loneférhand-
lare triffas efter att [6nesamtalen dr genomforda, for
att slutfora arets loneforhandlingar. Malsittningen
dr att komma 6verens om nya loner for samtliga
Unionenmedlemmar och att uppna den struktur pa
lonerna inom foretaget som dr onskvird. Ju bittre
man lyckats med forberedelser och instruktioner till
lonesittande chefer och medarbetare desto littare dr
det att komma 6verens om de nya l6nerna. Kommer
parterna overens om nya loner tar bade arbetsgiva-
ren och klubben ansvar for de nya l6nerna vilket gor
att medarbetarna kan uppfatta lonesittningen som
ritt och riktig. Kommer parterna inte 6verens ir det
arbetsgivaren som beslutar om de nya lonerna.

Atgérdsplan

Loneavtalen har frin och med 2014 ingen garante-
rad 16neokning for varje Unionenmedlem uttryckt

i kronor. Istillet innehdller l6neavtalet en hantering
innebirande att om lokala parter endast kan mo-
tivera en mirkbart ligre 16nedkning (dn for andra
medarbetare som gjort ett fullgott arbete) till foljd
av brister i en medlems arbetsinsats, ska en dtgirds-
plan tas fram i samarbete med den berérda medarbe-
taren. Denna hantering kan vara aktuell undantagsvis
nir nigon medarbetare av en eller annan anledning
tappat sugen och man bor stilla sig frigan - vad kan
vi gora for att hjilpa dig att gora en bra arbetsinsats
igen? Atgirdsplanen ska upprittas skriftligen och fol-
jas upp kontinuerligt. Syftet dr att fi berérd medar-
betare att ater gor en fullgod arbetsinsats och i nista
l6nerevision fi en bra l6neforhojning igen.

Exempel pd atgirdsplan Bilaga 4.

6. Lonebesked

Efter att de nya lonerna dr faststillda meddelar 16ne-
sattande chef varje enskild medarbetare dennes nya
lon. Hir dr det viktigt att l16nedkningen motiveras.
Detta underlittas av presentation av de bedomningar
som gjorts av de lonesittningskriterier som tillimpas
och den lonestruktur som efterstrivas. Medarbetaren
far da en tydlig bild av vilken l6neutveckling som
kan uppnds genom forbittringar i arbetssitt och
utveckling till mer kvalificerade arbetsuppgitter.

7. Utbetalning av ny I6n

Nir lonebeskeden limnats betalas de nya l6nerna ut.

8. Utvardering av I6neprocessen

Arbetsgivaren och Unionenklubben triffas en kort
tid efter att nya lonerna ér klara for att utvirdera
loneprocessen Parterna gar helt enkelt igenom och
noterar vad som fungerat bra och vad som fungerat
mindre bra samt vilka forbattringar som kan goras
infor nésta lonedr. Medlemmarnas dterkoppling till
klubben idr virdefull att ta till vara.

Lonekonsultation.

Om lokala parter kort fast under 16neprocessen kan
Medieforetagen och Unionen stilla upp och bidra
med en lonekonsultation. Detta kan gemensamt
begiras nir som helst under processen. Klubben
kontaktar Unionen och arbetsgivaren Mediefore-
tagen. Centrala parterna kommer d4 tillsammans

ut och lyssnar in vilka problem som uppstitt och
forsoker bidra till fortsatt bra loneprocess genom tips
och rdd. Lonekonsultation dr inte nigon forhandling
utan en gemensam hjilp for att de lokala parterna
ska komma vidare. Om detta inte 16ser problemen
finns alltid mojlighet for endera av de lokala parterna
att begira central forhandling. Detta kan vara aktu-
ellt om ndgon anser att den andra parten inte foljer
l6neavtalet.



Bilaga 1

Checklista infor utvecklingssamtalet

Hir dr nagra punkter som chef och medarbetare kan utgd fran vid forberedel-
serna. Sjilvklart ligger ni till och drar ifrdn utifran hur det passar er.

Tillbakablick
* Vad har gatt bra? Vad har gitt mindre bra?

* Vad har du lirt dig?

Framtiden

e Mail? Egna planer?

e Omsesidiga forvintningar?

e Krav? Svarigheter? Utmaningar?

e Bchov av kompetensutveckling pa kort och ling sikt.

Allman trivsel
e Stimning i arbetsgruppen? Samarbete?

* Vad behover forbittras?

¢ Din dterkoppling till chefen

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

Arbetsmiljo

e Bra/daligt? Stress? Delaktighet?
e Vad kan forbdttras? Hur?

Uppféljning
Samtalet bor avslutas med att ni gor en individuell utvecklingsplan for medar-

betaren och en 6verenskommelse om hur ni ska folja upp planen.

Glom inte att folja upp och genomfora vad ni har kommit 6verens om. Avsitt
tid och planera in kompetensutveckling.




Bilaga 2

Checklista for att ta fram en Ionepolicy

Lonepolicyn visar pa sambandet mellan foretagets affirsidé, framgangsfaktorer och
medarbetarens 16n. Denna checklista syftar till att underlitta arbetet att ta fram en
l6nepolicy.

1. Vilken dr var affirsidé och vira 6vergripande mal?

2. Vilka idr vara framgéangsfaktorer?

3. Vilka krav stiller framgangsfaktorerna pa medarbetarna?

4. Vad kinnetecknar foretagets bista medarbetare?

5. Vilka kriterier ska vi anvinda for att bedoma hur vil medarbetarna uppfyller det
som anges under punkt 3 och 4?

6. Hur ska loneprocessen g till?

7. Hur ska lonepolicyn kommuniceras till alla anstillda?

8. Hur ska vi folja upp /utvirdera loénepolicyn?




Lonekriteriernas koppling till I6n Bilaga 3

Exempel pa l6nekriterier

= Vilka krav stalls for att forverkliga
affarsideen?

» Vad kdnnetecknar de basta?

= Vem ska ha hogst lbnedkning?

Verksamhetens mal
och krav

Kompetens

Dialogen
chef-medarbetare

Resultat

Helhetsvardering:

0
Engagemang . I I .
« >
< >

Lonesdttningen

aLmeca

Beddmning enligt I6nekriterierna
Lonekriterierna bestims utifran 16nepolicyn. Under lonesamtalet gors en bedomning av hur vil med-

arbetaren uppfyller 16nekriterierna samt en helhetsvirdering av hur vil medarbetaren uppfyller samt-

liga lonekriterier.



Bilaga 4

felaktigt satt?

e Engagemang

Chefstod
Uppftdljning

Checklista for atgardsplan
Verksamhetens mal och krav

e Utfallet av senaste utvecklingssamtal
e Vad har medarbetaren inte gjort eller gjort pa ett

Hur ska resultatet forbattras?

Kompentensutveckling

Exempel

I 16neforhandlingarna dr chefens forslag till klubben
att Lisa inte ska fi ndgon l6neckning. Nir lonere-
visionens dr avslutad blir det ocksa resultatet. Lisa

dr sdljare och har varit anstilld pa foretaget i fyra dr.
Hon har enbart fast 16n. Det senaste dret har hennes
forsiljningsresultat rasat och hon har endast uppnatt
45 procent av sin siljbudget. Ovriga 11 siljare har
uppnitt mellan 90 och 100 procent av sin budget.
Kunderna har klagat pa att Lisa idr otrevlig och okun-
nig om foretagets produkter. Hon ér kort i tonen och
avslutar samtalen vildigt snabbt. Hon verkar ovillig att
hitta kundanpassade 16sningar. Pa grund av detta har
Lisa inte fitt ndgon loneokning i dr.

Chefen informerar klubben att en atgirdsplan for Lisa
behover tas fram. Hon vill att klubbordféranden ska
vara med pd hennes och chefens mote och det dr han..
Chefen fragar Lisa varfor hon tappat stinget och vad
som kan vara orsaken till det. Lisa sjdlv har ingen bra
forklaring mer 4n att hon kidnner sig ”trott pa jobbet”.
Hon ir inte sjuk och har inga privata problem. Chefen

och Lisa pratar om vad det kan bero p4 att hon kinner
sig sd ”trott pa jobbet”. En kunskapsinventering gors
och det visar sig att Lisa inte gdtt firdigt utbildningen
1 det senaste siljsystemet. Hon blir dirfor irriterad
och stressad nir hon inte kan ligga ordrar si snabbt
som hon skulle 6nska. Det gir ut 6ver kunderna. Hon
har ocksa missat att hélla sig uppdaterad om pro-
duktsortimentets forindringar. Chefen foreslir och
Lisa accepterar att gd en ny grundkurs om foretagets
produkter. Den ir en vecka ling och nista tillfille dr
om en mdnad. Nir det giller siljsystemet dr kollegan
Tommy vildigt duktig pa det och han har en stor
pedagogisk forméga. Lisa och Tommy bokar in tvé
tillfillen nir Tommy i lugn och ro ska gi igenom det
med Lisa. Om det inte ricker ska Lisa skickas pa en
extern utbildning. Chefen och Lisa gir igenom fore-
tagets policy om kundbemotande. Chefen frigar Lisa
vem hon tycker dr den bista och trevligaste siljaren pd
foretaget. Lisa tycker att det ir Anna. Chefen foreslar
att Lisa ska sitta och ha medlyssning pa Annas siljsam-
tal. Nidr chefen och Lisa utrett orsaker och kompetens-
utvecklingsbehov upprittar de i samforstind foljande:



Atgérdsplan for Lisa Larsson 31 mars 2014

Chefen, Lisa och klubben bokar in en uppfoljning tva manader senare. D4 visar det sig att Lisa salt for 78 pro-
cent av sin budget. Hon verkar mycket gladare och inga ytterligare kundklagomal har inkommit.
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