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LOneprocessen —gemensamt ansvar

Enligt I6neavtalet for tjanstemén mellan Almega
Tjansteforetagen och Unionenskalonen séttas
individuelltienloneprocess. Almega
Tjansteforetagen och Unionen har gemensamt tagit
fram denna vigledning for att ge ett exempel pa
hurloneavtalet kan tillimpas och hur den drliga
loneprocessen kan utformas. Varjeforetag dr unikt.
Darfordrdetviktigt att loneprocessen anpassas till
de forutsattningar som géller pa varje foretag.
Loneavtalet innehaller regler forhur
l6neprocessen ochlonesittningen ska gé till.

Om facklig representation saknas pa
arbetsplatsen

Dérlokal Unionenrepresentant (Unionenklubbeller
Arbetsplatsombud) saknas utgér Unionens regio-
nala ombudsmaén lokal part. Vid dessa arbetsplatser
kommer tillimpningen av loneavtalet att skilja sig
fran processen pa arbetsplatser dér arbetsgivare och
fortroendevalda samverkar kontinuerligt. Utveck-
lingssamtalet och lonesamtalet kommer hér att vara
de centrala delarna i loneprocessen. Arbetsgivaren
lamnar har forslag till lonedkningar i l1onesamta-

len (se tidpunkter i l6neavtalets férhandlingsord-
ning) ochommedlemmarnasabegér, férhandlar
arbetsgivaren och regionen om loénedkningarna.lI
dennasituationkommersteg?2 (Riktlinjer) attinfalla
efterIlonesamtalen. For att 16nesattningen skaskesa
smidigtsommojligtar det lampligt att arbetsgivaren
infor lIoneforhandlingen medregionenforbereder
underlagiformavloneuppgifter, Ionestruktur,
lonepolicy och lonekriterier.

UMonNen

Om inte Unionen begir forhandling om l6nerna
motiveras och utbetalas de i Ionesamtalen foreslagna
nya l6nerna.

1. Utvecklingssamtal

Utvecklingssamtaletborhéllasenkorttid efter att
medarbetarens nya 16n meddelats. Avsikten med
samtalet dr att loneséttande chef och medarbetare
tillsammans blickar framat och tydliggor sina for-
véantningar pa varandra och vad som é&r viktigt att
tinka pa det kommande aret.

Fran lonesamtalet som hallits inf6r 16neférhand-
lingarna ska dokumentation finnas som beskriver
medarbetarens arbetsinsats det gangna dret. Doku-
mentationen kan anvandas som utgangspunkt for
utvecklingssamtalet.

Det ar viktigt att bdde chef och medarbetare forbe-
redersiginforsamtaletochatttillrackligtid avsatts
for genomforandet. For att medarbetaren ska veta
vad som dr viktigt att fokusera pa beskriver lampligen
chefenforetagets behovavkompetens pakortoch
lang sikt samt vilka faktorer som paverkar lonestt-
ningen. Medarbetaren 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 be-
hovs. Fragor omtrivsel och arbetsmiljo dr ocksa vik-
tigtatttaupp. Forattsdkerstilla kvalitet pa samtalet
och forenkla uppfoljningen bor éverenskomna mal,
kompetensutvecklingsinsatser och uppféljningsplan
dokumenteras pa lampligt satt. Checklista for
utvecklingssamtal, se Bilaga 1.



2. Riktlinjer for I6nearbetet

I detta arbeteldgger foretaget och klubben grunden
for helalonearbetet. Jumer kraft somldggs padetta
arbete desto béttre kommer helaloneprocessenatt
fungeraochlonebildningen kanutgoéraen viktig
faktor i utveckling och utforande av foretagets
verksamhet.

Det centrala Ioneavtalet
I planeringen gér de lokala parterna gemensamt
igenom det centrala I6neavtalets olika delar.

Forutsattningar

Till forutsattningarna hor situationen inom bran-
schen, framtidsutsikter, ekonomiska resultat, mark-
nadsforutsattningar, behov av investeringar i verk-
samheten, utrymme for 16nedkningar och teknisk
utveckling m.m.

Lonepolicy

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

Lonepolicyn visar hur 16nerna bestdms och hur
medarbetaren genom att uppnd sina mal kan paverka
sin 1on.

Syftet med I6nepolicyn &r att visa pd sambandet
mellan foretagets affarsidé, overgripande mal och
framgangsfaktorer och den enskilde medarbetarens
lon.

Checklista for Ionepolicy, Bilaga 2.

Lonestruktur

Forattunderldttalonearbetet dr det vardefulltattha
en gemensam syn pa hur en 6nskvard lonestruktur
ska se utiforetaget. Denna kan utgora en bild av
inom vilka tankta intervaller lonerna bor ligga for
olikakategorieriforetaget. Urlonestrukturenkan
tankta lonekarridrer tas fram. Lonestrukturen svarar
pa fragan vilka medarbetare som ska kunna paverka
sinlon paettlikartatsatt. Detunderlattar faststal-
lande av l6ner nér nyrekryteringar dr aktuella och
férhandlingarna om hur befintliga 16ner bor utveck-3,
las.

Narnibygger upp enbild aven dnskad 16nestruk-
tur dr detlampligtattborja med definition av olika
grupperingar av befattningar som &r relevanta for det
egna foretaget t ex. skatteavdelningen, revision,
teknisk support. Alternativt kanni utga fran olika
befattningstyper sdsom chefer,
redovisningskonsulter, administratorer, revisorer

m fl.

Framtagandet av onskvird lonestruktur handlar inte
om enskilda individers 16ner och sédger inget om hur
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Grupp1  Grupp2 Grupp3  Grupp 4

stor 1onedkning bor vara for enskilda medarbetare.
Nar den 6nskvérda lonestrukturen dr uppréttad dr det
dags att jamfora denna med aktuell 16nestruktur.
Eventuella avvikelser fran den 6nskade strukturen kan
ddrvid uppméarksammas och dver tid korrigeras vid
kommande loneférhandlingar. Lokala parter behover
komma 6verens om hur denna information hanteras.

Lonekriterier

Forattlonesdttande chefer ochmedarbetare ska fa

en tydlig bild av vilka faktorer i arbetet som dr
viktiga for att understodja verksamheten och som

ska bedomas ndr 16neckning for varje medarbetare
skafaststillas, dr det viktigtatt dessa tasframoch
tydliggors. Lonekriterierna bestims utifran 16nepo-
licyn. Olika lonekriterier kan vara olika viktiga och ges
olika stor betydelse. Exempel pa lonekriterier kan vara
kompetens, engagemang, maluppfyllelse, ansvar.

Planering

De lokala parterna planerar gemensamt lonearbetet
i tid och innehall. En tydlig planering behovs for att
hela I6neprocessen ska fungera bra och att alla
inbladande ska veta vad som ska goras och nar.

Information

Lokala parter informerar lonesattande chefer och
medarbetare om tidsplan for arets lonerevision. Ge-
mensam information okar bade tilltro och forstaelsen
for 1oneprocessen. Ju tydligare denna information dr
desto béttre.

Informationen bérinnehélla;

* Datumnéruppgifter skautforasochvara
klara

* Relevantalonekriterier

* Stodmaterial for utvecklingssamtal och I6nesam-
tal

* Loneavtalets innehall



4. Lonesamtal

Detta samtal halls mellan lneséttande chef och
medarbetare. Har diskuteras framst hur arbetet gatt
sedan utvecklingssamtalet holls. Dokumentationen
fran dettautgorunderlagforsamtalet. Vidare
diskuteras medarbetarens l16n i forhdllande till
foretagets Ionepolicy och bedomning av uppfyllelse
av lonesattningskriterierna. Samtalet, foretagets och
medarbetarens tankar om aktuell och nskad posi-
tionilonestrukturen utgor ett stod for lonesattande
chef att gora en saklig bedomning av medarbetarens
arbetsinsats. Medarbetaren far ocksa mojlighet att ge
sinbild av hurarbetet gattochvilkaforutsattningar
som kan forbéttras. Det dr viktigt att bdde chef och
medarbetareforberedersiginforsamtaletochatt
tillracklig tid avsétts for genomforandet. Mojligheten
for chefen att foresld ratt1on for medarbetaren okar
om underlaget for samtalet &r bra och om bdda &r
Oppna och drliga.

Lonekriteriernas koppling till16n, se Bilaga 3.

5. Lonefdorhandling / Avstdmning

Arbetsgivaren och klubbens loneférhandlare tréffas
efter att Ionesamtalen dr genomforda, for att slutfora
arets l6neférhandlingar. Malsédttningen &drattkomma
overensomnyaloner forsamtliga medlemmar och
att uppna den struktur pa lIonernainomforetaget
som dr onskvard. Jubédttre man lyckats med
forberedelser och instruktioner till lI6nesdttande
chefer och medarbetare desto littare dr detatt
komma 6verens om denyalonerna. Nér parterna
kommit 6verens om de nya lonerna sa dr det
viktigt att bdde arbetsgivaren och klubben tar
ansvar for resultatet. Detta skapar forutsattningar
for en bredare acceptans och tilltro till
l6neprocessen. Lyckas inte parterna komma
overens dr det slutligen arbetsgivaren som
beslutar om de nya lénerna.

Atgardsplan

Loneavtalen har ingen garanterad 16nedkning for
varje s.k. individgaranti for varje medlem uttryckt
i kronor. Istéllet innehdller l6neavtalet en hantering
innebdarandeattomlokala parterendastkanmo-
tivera en markbart ldgre 16nedkning (dn for andra
medarbetare som gjort ett fullgott arbete) till
uppvisar tillracklig prestation eller inte nar
uppsatta mal, ska atgédrdsplan tas fram i
samarbete med den berérda medarbetaren.
Denna hantering kan vara aktuell undantagsvis nér
ndgon medarbetare av en eller annan anledning inte
uppvisar tillracklig prestation och ddarmed inte nar
uppsatta mal. Da bor manstéllasigfrdgan-vad
kan vi gora for att hjdlpa dig att gora en bra arbets-
insatsigen? Atgardsplanen ska upprittas skriftligen
ochfoljas upp kontinuerligt. Atgarderna i planen

skall syfta till att berord medarbetare framgent ska
kunna ges forutsattningar for en positiv
16neutveckling.

For att dtgardsplan ska kunna uppriéttas tva ar i
foljd maste arbetsgivaren forst begéra forhandling
med lokal facklig organisation.

Exempel pa dtgardsplan Bilaga 4.

6. Besked om ny I6n (Ibnemotivering)

Efterattdenyaldnernafaststéllts meddelaroch
motiverar chefen medarbetarens nyaloni ett
sarskilt samtal. Det dr naturligt att motiveringen
ar kopplad till det utvecklings- och 16nesamtal
som chef och medarbetare har haft.

7. Utbetalning av ny 16n

Nar lonebeskeden lamnats betalas de nya lonerna ut.

8. Utvardering av I6neprocessen

Arbetsgivaren och klubben triffas en kort tid efter
attnyalonernadrklaraforattutvardera
l6neprocessen.Parterna garheltenkeltigenomoch
noterar vad somfungeratbraoch vad somfungerat
mindre bra samt hur man forbéttrar l1oneprocessen
infor ndsta l6near. Det &r viktigt och vérdefullt att se till
och fa aterkoppling ifrdn berérda dvs. medarbetarna,
lonesdttande chefer samt forhandlade parter.

Lonekonsultation.

Om lokala parter kort fast under loneprocessen kan
Almega Tjansteforetagen och Unionenstéllaupp
ochbidramed enlénekonsultation. Detta kan
gemensamtbegaras nédr som helst under
processen. Klubben kontaktar Unionen och
arbetsgivaren Almega Tjdnsteforetagen. Centrala
parterna kommer da tillsammans utochlyssnarin
vilka problemsomuppstattoch forsoker bidra till
fortsatt bra loneprocess genom tips ochrad.
Lonekonsultation drintendgonforhandling utan
en gemensam hjélp foratt delokala parterna ska
kommavidare. Omdettainteldser problemen
finns alltid mojlighet for endera av de lokala
parterna att begdra central forhandling. Detta kan
vara aktuellt om ndgon anser att den andra parten
inte foljer loneavtalet.



Bilagal

Checklista infor utvecklingssamtalet

Har darnagra punkter somchef och medarbetare kan utga fran vid forberedel-
serna. Sjdlvklartlaggernitill och drarifran utifrdnhur det passarer.

Tillbakablick

* Uppfoljning frén tidigare samtal

* Forandring av ansvar, arbetsuppgifter eller arbetsinnehall
* Vadhargéttbra? Vad har gatt mindrebra?

* Vadhardulartdig?

Framtiden

* Mal? Egna planer?

*  Omsesidiga forvantningar?

* Krav? Svérigheter? Utmaningar?

* Behovavkompetensutveckling pakortochlangsikt.

Allman trivsel

* Stamning i arbetsgruppen? Samarbete?

* Vad behover forbéattras?

* Din aterkoppling till chefen

* Vad fungerar bra i samarbetet? Vad fungerar mindre bra?
* Hurkanvarochenbidra?

Arbetsmiljo
* Bra/daligt? Stress? Delaktighet?
* Vad kan férbéttras? Hur?

Uppfoljning

Samtalet bor avslutas med att ni gor en individuell utvecklingsplan f6r medar-
betaren och en 6verenskommelse om hurniskafoljaupp planen.

Glominte att folja upp och genomfora vad ni har kommit verens om. Avsétt
tid och planera in kompetensutveckling.




Bilaga2

Checklista for att ta fram en [6nepolicy

Lonepolicyn visar pa sambandet mellan foretagets affarsidé, framgéangsfaktorer och
medarbetarens16n. Denna checklista syftar till att underlitta arbetet att ta framen
16nepolicy.

1. Vilken &r var affarsidé och vdra overgripande mal?

2. Vilkadr varaframgéangsfaktorer?

3. Vilkakrav stéller framgdngsfaktorerna pd medarbetarna?

4. Hur stimulerar vi medarbetarna till att uppfylla kraven?

5. Vilka principer ska styra 1onesdttningen?

6. Hur ska loneprocessen ga till?

7. Hur skalonepolicyn férankras hos medarbetarna?

8. Hur ska vi f6lja upp/utvardera lonepolicyn?




Lonekriteriernas koppling till I6n Bilaga 3

Exempel pa lonekriterier

» Vilka krav stalls for att forverkliga
affarsidéen?

= Vad kdannetecknar de basta?

= \em ska ha hogst Ionedkning?

Verksamhetens mal
och krav

Kompetens < { >

B = Dialogen
Engagemang ‘ l I " - chef-medarbetare
Resultat _ L

K

Helhetsvardering:

Lonesattningen

aLmecdad

Bedomning enligt I0nekriterierna

Lonekriterierna bestdms utifran lonepolicyn. Under 16nesamtalet gors en bedomning av hur vél med-
arbetaren uppfyller Ionekriterierna samt en helhetsvéardering av hur vil medarbetaren uppfyller samt-
liga I6nekriterier.



Checklista for atgardsplan

Verksamhetens mal och krav

Utfallet av senaste utvecklingssamtal
Vad har medarbetaren inte gjort eller gjort pd ett
felaktigt satt?

Hur skaresultatet forbattras?
Engagemang
Kompentensutveckling
Chefstod

Uppfoljning

Bilaga4



