Loneprocessen
steqg for steg



par4y

4h
L | 4

Adh4dh

L | AL | 4

dAh€h
L | AL | 4

dhAh€h

| 4

dAhh €
4dya’ 4

4h

4 4V 4V L | 4 L | 4
4h 4bh 4bh <
Avarararara <

AMhdh dhdh i: 4R

4 L | 4 L | 4 S | 4
4bh 4bh : <
4V 4V 4

A 4bh 4h




INnnehall

Varfor ar det viktigt med en Ioneprocess? ... 4
Grunden for en fungerande IGNEProcess ... 6
LONEPONEIK ... 8
LONMEKITERIIN ....oooeeooeeeeeeeee s 8
Loneavtalen i [ONEPrOCESSEN ... 9
LONEKAMIAGGNING covvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 12
UtveCkiNgSSAMIEal .....oooooooo e 13
Att satta I6n pa sinamedarbetare ... 14
Varfor har man en VisS ION? ... 16
Vad paverkar hur I6nen utvecklas? ... 17
Arbetsgivarens 10NepONtiK ..., 17
LONESTIUKEUMEN ......oooooeeeeeeeees e 18
Forandrade arbetSUPPGIfLar ... 21
Medarbetarens bidrag ... 22
LONEOKNINGSULNYMIMET ........oooooooeceeeeeeeeeneee 22

En helhetsbedOmMNING ... 23
LONESAMIEAIET ... 24
Uppfolining 0Ch UtVArdering ... 25

LONEPROCESSEN — STEG FOR STEG



LONEPROCESSEN - STEG FOR STEG



VARFOR AR DET
VIKTIGT MED EN
| ONEPROCESS?

En vil fungerande l6neprocess bidrar till att verksamheten och

medarbetarna utvecklas. For medarbetarna ar l6nen ofta en drivkraft
till utveckling, vilket gor att de kdnner sig motiverade och engagerade
i arbetet. Malet med loneprocessen ér att medarbetarna ska forsta
varfor de har en viss 16n, och vad som paverkar 16nens utveckling.
Som arbetsgivare ansvarar du for att skapa ritt férvantningar,

men ocksa for att utveckla och férankra lonebildningen for att na
verksamhetsmalen.

Att sitta [6n pa sina medarbetare kan vara svart, &ven om det finns
ett mal och syfte med Ionesittningen. I den hir broschyren gér vi steg
for steg igenom lonerevisionen samt vad som ligger till grund f6r en
bra l6nesittning. Mer fordjupad information finns i webbhandboken
Vera. Dir finns ocksa mallar och checklistor.
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Loneprocessen &r ett arbete som pagar dret om. Processen
inleds med forberedelser infor arbetsgivarens 6verlaggning med

de fackliga organisationerna, darefter sker l6nesamtal samt

utvardering. Andra viktiga steg ar budgetarbetet och forbere-

delser infér kommande l6nerevision, vilket bland annat inkluderar

|6nekartlaggning och utvecklingssamtal. <
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GRUNDEN FOR
EN FUNGERANDE
LONEPROCESS

Lonebildningen ir ett langsiktigt och stindigt pagaende arbete. Som
arbetsgivare dr det din uppgift att planera, utveckla och folja upp
loneprocessen.

Arshjulet visar nir och i vilken ordning de dterkommande momenten i
lonearbetet intraffar. Processen inleds oftast under forsta kvartalet for att
loneavtalen ska kunna foljas. Nir [oneprocessen inte pagar kan arbetsgi-
vare och lokala arbetstagarparter utvirdera foregaende ars process. For
att loneprocessen ska fungera riktigt bra, beh6ver du som arbetsgivare se
till att det finns en formulerad I6nepolitik, relevanta I6nekriterier, samt
att det genomfors lonekartlaggning och utvecklingssamtal under éret. I
det har kapitlet gar vi igenom de olika delarna.
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LONEPOLITIK

En I6nepolitik formulerar hur l6nesittningen ska stodja verksamheten och
bidra till verksamhetens 6vergripande mal. Lonepolitiken ska koppla ihop
arbetsgivarens vision och verksamhetsidé med de kollektiva prestationer och
beteenden som leder till organisationens framgang, stabilitet och styrka. Dessa
beteenden ligger sedan till grund f6r hur du som arbetsgivare bedomer den
enskilda medarbetarens bidrag till verksamheten. Ett sitt att forankra och
kommunicera lonepolitiken i organisationen ar att ta fram en lonepolicy.

g@j | webbhandboken Vera kan du ldasa mer om hur en [6nepolitik
— utformas och vad som ingdr. Har finns ocksa en checklista éver
hur du tar fram en tydlig I6nepolitik och en mall fér hur
l6nepolicyn skulle kunna se ut.

LONEKRITERIER

Lonepolicyn konkretiseras genom ett antal Ionekriterier som anvinds for att
bedoma vad som krévs av medarbetarna for att verksamhetens mal ska uppnas
utifran beteende, kompetens eller yrkesskicklighet. Lonekriterierna gor det
tydligt vad som péverkar 16nen och underlittar for cheferna att [onesitta sina
medarbetare. For att bade chefer och medarbetare ska uppfatta loneséttningen
som korrekt, och ritt utifran medarbetarens ansvar och prestationer, dr det
viktigt att forankra organisationens lonekriterier. Om det finns en gemensam
bild av vad som bedéms och hur bedomningen gors, minskar risken f6r miss-
forstand och eventuellt missnoje. Var diarfor transparent och forklara for varje
medarbetare vad kriterierna betyder.

Sa har tar ni fram tydliga I6nekriterier

1. Anpassa antalet kriterier
I Svenska kyrkans loneavtal finns forslag pa lonekriterier. Vilj ut och
anpassa kriterierna efter verksamhetens behov och forutsittningar.
Omprova girna redan valda kriterier om det finns andra som stimmer
bittre 6verens med just er verksamhet. Lonekriterierna kan ocksa behéva
justeras om verksamheten forandras.

2. Bestdm hur kriterierna ska gdlla fér olika yrkesroller
Det gar att ha samma kriterier for alla i organisationen, men man kan
ocksa addera yrkesanpassade kriterier. Om ni vill anvinda samma kriterier
for alla, kan de ha olika betydelse for olika yrkesroller, eller vara olika
betydelsefulla.
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3. Bestdm vilka kriterier ni ska ha
Ha inte for manga kriterier. Det kan bli otydligt vilka som ar viktigast, och
cheferna kan fa svart att bedoma sina medarbetares arbete. Kriterierna kan

vara matbara, men dven ange hur arbetet utfors.

4. Arbeta igenom kriterierna
Overvig noga vilka kriterier som ér "ritt” for er organisation. Kriterierna
ska styra medarbetarna mot ett agerande som har betydelse for er verk-
samhet och som ni som arbetsgivare virdesitter. Darfor dr det viktigt att
kriterier som ror individens prestation och motivation balanseras mot
exempelvis samarbetsformaga och helhetsansvar.

5. Beskriv vad kriterierna betyder
Tydligt beskrivna kriterier ger mindre utrymme fér missuppfattningar och
skapar samsyn mellan chef och medarbetare.

6. Férankra
Nir ni bestdmt vilka kriterier som ska gilla och vad de betyder, bor detta
kommuniceras i organisationen. Underskatta aldrig betydelsen av delak-
tighet och forstaelse.

LONEAVTALEN | LONEPROCESSEN

Fran och med 1 april 2023 finns det tva olika avtalsomraden f6r Svenska
kyrkan: ett for arbetare och ett for tjanstemén. Det innebir att bestimmelser
som giller Kommunal tillimpas for alla befattningar inom Kommunals avtals-
omrade, oavsett om de dr medlemmar eller inte. Loneavtalet for 6vriga arbets-
tagarorganisationer tillimpas pa alla tjansteman, 4ven om de d4r medlemmar i
Kommunal. Skogsarbetare foljer skogsavtalets 1oneavtal.

De tva avtalsomradena har tva olika loneprocesser men de grundliggande
principerna for lonesittningen ir i stora drag desamma. Lonebildningen ska
bidra till att arbetsgivaren nar sina verksamhetsmal. Samtidigt dr den en viktig
drivkraft for goda arbetsinsatser, individuell utveckling och gott resultat.

Lonepolitiken och lonekriterierna ska vara vil forankrade i organisationen
och bland medarbetarna. Varje medarbetare ska veta pa vilka grunder 16nens
sdtts, och vilka forvdntningar och krav som giller for en framtida l6neutveck-
ling. Utgdngspunkten ér att Ionen ska vara individuell och differentierad, dar
medarbetarens bidrag till verksamheten aterspeglas i loneutvecklingen.

Pa foljande sidor beskrivs de tva processerna i korthet. En mer detaljerad
vigledning finns i webbhandboken Vera.
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L Onerevisionsprocessen for tjiansteman

(6vriga arbetstagarorganisationer)

Interaktion sker mellan
arbetsgivaren och
arbetstagarorganisation

Overliggning Avstémning Utvérdering
Lénesamtal ~_ T ev. atgardsplan Interaktionen sker
SO mellan arbetsgivaren

a B och arbetstagaren
Férslag om ny I6n

Overldggning

Arbetsgivaren kallar lokala arbetstagarorganisationer, det vill sdga fackligt
fortroendevald eller lokal facklig klubb, till 6verlaggning for att diskutera
innehallet i ldneprocessen och forutsattningarna for lonerevisionen.

Lénesamtal

Arbetsgivaren och medarbetaren har ett 1onesamtal dir man i dialog gar
igenom prestation och resultat under det gdngna aret, och hur dessa har
bidragit till verksamheten. Samtalet fors med beaktande av Ionekriterierna.

Férslag om ny Ién

Om inte medarbetaren fatt forslag om ny 16n i Ionesamtalet ska arbetsgivaren
ge forslag efter att samtliga lonesamtal har genomforts, och arbetsgivaren gjort
en samlad beddmning av 16neutrymmets férdelning.

Avstdmning

Arbetsgivaren meddelar forslag pa medlemmarnas nya loner till lokal
arbetstagarorganisation.

Atgdrdsplan

Medarbetare som inte nar uppsatta mal och som har en svag eller utebliven
l6neutveckling ska ha mojlighet att diskutera detta med arbetsgivaren. Vid
behov upprittas en atgardsplan med regelbundna avstimningar.

Utvdrdering
Senast tva veckor efter avstamning kallar arbetsgivaren till utvirdering av
loneprocessen.
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Lonerevisionsprocessen for arbetare

(Kommunal)

Facket accepterar
forslaget

Besked om

Overliaggning Avstamning ny lén

Lénesamtal
Facket accepterar
inte forslaget
~—_—
Max. 14 dagar

Loneférhandling

Overldggning

Arbetsgivaren kallar lokal facklig arbetstagarpart till 6verlaggning for att
diskutera innehallet i [oneprocessen, det totala Ioneutrymmet samt 16ne-
utrymmet for Kommunals medlemmar.

Lénesamtal

Arbetsgivaren och medarbetaren har ett [onesamtal ddar man i dialog gar
igenom prestation och resultat under det gangna aret, och hur dessa har
bidragit till verksamheten. I dokumentationen ska det framga vilka kriterier
som ligger till grund for l6nesittningen samt arbetsgivarens bedomning och
motivering.

Avstdmning

Nir samtliga samtal genomforts skickar arbetsgivaren forslag pa nya loner for
Kommunals medlemmar till lokal facklig arbetstagarpart.

Léneférhandling

Inom 14 kalenderdagar aterkopplar lokal facklig arbetstagarpart till arbets-
givaren om de foreslagna lonedkningarna. Om dessa inte accepteras kallas
arbetsgivaren till forhandling.

Besked om ny I6n

Kommunals medlemmar informeras om de nya l6nerna.

LONEPROCESSEN — STEG FOR STEG
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LONEKARTLAGGNING

Lonekartlaggning ska goras varje ar, enligt diskrimineringslagen, for att
uppticka, atgirda och forhindra osakliga skillnader i I16n och andra anstall-
ningsvillkor mellan kvinnor och mén. Arbetsgivare med minst tio anstillda
ska dokumentera I6nekartliggningen.

[ kartldggningen ingér det att hos arbetsgivaren analysera:

+ Bestimmelser och praxis om l6ner och andra anstéllningsvillkor.

+ Loneskillnader mellan kvinnor och mén som utfor lika eller likvirdigt
arbete.

+ Loneskillnader mellan en grupp medarbetare som utfor arbete som anses
vara kvinnodominerat och en grupp med medarbetare som utfor likvardigt
arbete som inte anses vara kvinnodominerat.

+ Loneskillnader mellan en grupp med medarbetare som utfor arbete som
anses vara kvinnodominerat och en grupp med medarbetare som utfor
arbete som inte anses vara kvinnodominerat men ger hogre 16n trots att
kraven i arbetet bedomts vara ldgre.

Vid en kartlaggning behovs ndgon form av viardering for att kunna rangordna
arbeten och bedoma befattningarnas krav och svarighetsgrad. Arbetsgivaren
ska samverka med medarbetarna i detta arbete.

le | webbhandboken Vera finns en praktisk handledning
— samt mallar som stod i arbetet med I6nekartlaggningen.

12 LONEPROCESSEN — STEG FOR STEG



UTVECKLINGSSAMTAL

Utvecklingssamtalet dr ett av arbetsgivarens viktigaste verktyg for att leda
verksamheten framat. Det dr da arbetsgivarens mal och strategier kan
omsittas till handling. Det dr ocksa da medarbetaren far tillfalle att prata om
sin utveckling och sina mal. Det dr du som chef som ansvarar for att utveck-
lingssamtalet genomf6rs varje ar, men initiativet kan lika girna komma fran
medarbetaren.

Samtalet bor berora ett antal omraden:

« Organisationens riktning: Vilka mal och strategier giller for den
kommande perioden.

+ Arbetssituation: Arbetsuppgifter och mal for den gangna perioden och
utveckling for medarbetaren och verksamheten. Diskutera &ven arbets-
situationen ur arbetsmiljosynpunkt.

« Samverkan och ledarskap: Hur relationen och samverkan ser ut kollegor
emellan och med dig som chef.

« Fornyelse och lirande: Diskutera eventuell kompetensutveckling.

Tank pa detta infér samtalet

« Ta med anteckningar fran féregdende ars samtal for att kunna félja upp.
- Ta med I6nekriterierna.

- Avsatt tillrdckligt med tid och se till att ni inte blir stérda.

- Samtalet ska bygga pa dialog och vara konstruktivt.

« Summera vad som sagts sa att bada parter har tolkat samtalet pa samma sétt.

@jl | webbhandboken Vera finns en mall fér utvecklingssamtalet.

LONEPROCESSEN — STEG FOR STEG
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ATT SATTA LON PA
SINA MEDARBETARE

Lonesittning dr ett viktigt verktyg i ledarskapet, kanske det viktigaste. Som
chef bor du kunna forklara sambandet mellan en viss 16n och medarbetarens
prestation, samt vad som paverkar l6nens utveckling. I det hir kapitlet gar
vi igenom vad du som arbetsgivare och chef behover forbereda infor 16ne-
revisionen och hur du férdelar 16ne6kningsutrymmet.

LONEPROCESSEN - STEG FOR STEG
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VARFOR HAR MAN EN VISS LON?

Som en del av forberedelserna infor 16nerevisionen bor du stilla dig fragan om
medarbetarnas l6ner motsvarar det ansvar och de roller som de har i verksam-
heten. Har l6neutvecklingen foljt med ansvarsnivan? Eller har medarbetare
fatt loneckningar som inte star i relation till arbetsinsatser och ansvar?

For en medarbetare som har en lag 16n i forhallande till den l6neniva som
kommer med ansvaret, kan lonen behova justeras med andra medel an de som
finns inom ramen for lonerevisionen. Likasa kan du som arbetsgivare behéva

ta stillning till om en medarbetare har f6r hog 16n, och ddrmed inte motsvarar
nyttan for verksamheten. Det kan till och med vara sé att medarbetarens bidrag
till verksamheten ar for kostsamt. Da kan det bli aktuellt att antingen erbjuda
en annan anstillning med "rdtt” [6n i relation till 6vriga medarbetare i verk-
samheten, eller ta bort den aktuella tjansten och férhandla férindringen med
arbetstagarparten.
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VAD PAVERKAR HUR LONEN UTVECKLAS?

Det finns ett antal olika faktorer som paverkar I6nen. Dessa finns ocksa
beskrivna i loneavtalet.

Arbetsgivarens l6nepolitik

Utgangspunkten for 16neséttningen bor vara en vilkand och forankrad
lonepolitik. Ett sitt att forankra denna ér att ta fram en 16nepolicy som formu-
lerar visionen for verksamheten, och pa vilket sitt 16nesattningen kan stodja
verksamheten. Konkret ska lonepolitiken beskriva vad som ligger till grund
for bedomningen av en medarbetares arbetsprestation, och vad medarbetaren
kan gora for att paverka sin 16n. Det kan ocksa vara bra att beskriva hur 16nen
sdtts i olika situationer, till exempel vid rekrytering och férindrad anstillning.
Utan en uttalad l1onepolitik kan det vara svart for chefer och medarbetare att

veta vad som giller och hur man ska samtala om 16n.

Lonepaverkan

Forandrade
arbets-
uppgifter

Medarbetarens
bidrag

Helhets-

Loénepolitik L
bedémning

/I

Sa skapas ett framgangsrikt Ionearbete

- Satt en I6nepolitik/I6nepolicy.

« Ange i policyn vad som paverkar I6nen.

« Kommunicera I6nepolitiken/ldénepolicyn i organisationen.

LONEPROCESSEN — STEG FOR STEG
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Lonestrukturen

En bra l6nestruktur underlattar for organisationen att rekrytera, behalla och
utveckla medarbetare. Lonestrukturen visar loneldge, lonespridning samt
relationen mellan 16neldget i olika grupper. Genom att jimfora den 6nskvirda
l6nestrukturen med den faktiska far du som arbetsgivare en bild av vilka
prioriteringar och behov som &r viktiga for att stirka verksamheten och
forbattra arbetsresultatet. Medarbetarna far ocksa en inblick i vad som &r en
rimlig l6neutveckling utifran de faktiska forhallandena.

Tips!
Vill du inte géra en |6nestruktur fran bérjan kan du utga fran
l6nekartlaggningens befattningsvardering.

Lon

A

Grupp

) Ansvar

Roll

Grupp 1 Grupp 2 Grupp 2 Grupp 4

Boxarna i illustrationen representerar olika grupper av medarbetare. Ju mer ansvar och komplexa arbetsupp-
gifter, desto hogre placeras medarbetaren. Boxarna ligger omlott fér att visa att den enskilde medarbetaren

kan paverka sin 1on over tid i férhéllande till andra grupper. Till exempel kan l6neutvecklingen ga fortare for en
medarbetare som presterar hogre an den som presterar normalt. lllustrationen visar ocksa att en medarbetare med
mindre ansvar och mindre komplext arbete, men med lang erfarenhet och kompetens, kan ha en hogre 16n &n en
medarbetare i en annan kategori som é&r relativt nyanstalld. Syftet med boxarna &r att peka pa var i strukturen en
medarbetare ligger och skapa ratt forvantningar om hur hog 16n medarbetaren kan fa i en viss befattning

Spannet mellan boxarnas nedre och évre kant visar var Iénerna bér ligga enligt arbetsgivarens uppfattning — sa
kallad I6nespridning. Den faktiska I6nespridningen for dina medarbetare kan emellertid se annorlunda ut. Kanterna
visar ett tankt [6neldge, inte en viss I6negrans.

Det vita strecket visar medellénen och det svarta strecket medianlénen, det vill sdga den mittersta I6nen i grup-
pen. Om det vita strecket ligger 6ver det svarta strecket har flera medarbetare en lagre 16n &n genomsnittslonen.
Olika befattningar har olika l6nespann, beroende pa hur de vérderas av arbetsgivaren, branschen och marknaden.

Punkten ovanfor grupp 1 visar en medarbetare som har en fér hog 16n i forhallande till [dnenivan i gruppen.
Detta kan till exempel ske om medarbetaren blivit omplacerad till en ldgre befattning, men I6nen inte har sankts till
nivan for den tjansten. Medarbetarens 16n ligger helt enkelt fel i [dnestrukturen.

Tips!
Har du fa medarbetare? Utga fran Idnestatistiken och
gor en struktur utifran de I6nenivaer som finns dar.
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Rimlig I6neutveckling inom Iénestrukturen

En medarbetares 16n borde stiga i takt med att medarbetaren utvecklar sin
kompetens och sina prestationer. Men kraven for att fa en procentuellt lika
stor l6nedkning dr hogre om medarbetaren redan har en hogre 16n én sina
kollegor med motsvarande arbetsuppgifter och ansvar. Loneutvecklingen
beror alltsd inte enbart pa prestationen, utan dven pa var i strukturen medar-
betaren befinner sig. Det ar med andra ord viktigt att forklara fér medarbe-
taren att storleken pa 1onedkningarna inte ar lika hoga for den som redan har
en hog 16n, om inte personen bidragit med nagot som varit sdrskilt betydande
for organisationen, eller fatt utokade arbetsuppgifter. En medarbetare som

ar i borjan av sin karridr och gor goda arbetsresultat far darfor en storre del
av det fordelningsbara utrymmet, och tar storre kliv i 1oneutvecklingen, dn
en medarbetare som redan har en relativt hog 16n — dven om bada gor en lika
virdefull insats.

Lon

A _o—@-

Are

/Arz

Ar1

Tidi
> anstaéllning

98O En medarbetare som dr i borjan av sin karridr
och gor goda arbetsresultat fdr en storre del av
det fordelningsbara utrymmet, och tar storre
kliv i l[oneutvecklingen, dn en medarbetare som
redan har en relativt hog lon — dven om bdda
gor en lika virdefull insats.
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Lon

A O
_ ‘ :/ Mallén

PersonC = ‘ /

Person B

Person A Ar2
Ar1 Tidi
) anstallning

Som beskrivits varierar den individuella loneutvecklingen beroende pa
medarbetarens loneldge och prestation. Nagon gang under anstéllningstiden
nar medarbetaren den niva som ligger i 6vre delen av 16nespridningen. Denna
punkt kallas ocksa mallon, och anger den vre lonegriansen for en viss grupp.
Det kan ta olika lang tid att na den angivna mallonen, om den ens kommer att
uppnas. Men som arbetsgivare maste du hantera situationen enligt tidigare

exempel.

Arbetet med l6nestrukturen innefattar dven att se 6ver om det finns osakliga
l6neskillnader mellan min och kvinnor. Dessa ska i sé fall rittas till sa snart
som mojligt, och senast inom tre ar.

Arbetsgivare med fa anstillda kan ha svart att gora en 6vergripande 16ne-
struktur utan att den enskilda l6nedkningen far for stort fokus. I stillet kan
man utgd fran den insamlade lnestatistiken fran Svenska Kyrkan och peka pa
l6nelédget for yrkesgruppen och var medarbetaren ligger pa skalan.

Med en tydlig 16nestruktur som alla kénner till kommer 16nesattningen
uppfattas som strukturerad och 6vervigd. Medarbetarna far insikt i vilka
arbetsinsatser som uppskattas och vilka beteenden som gynnar verksamheten.

Detta behdver du som arbetsgivare géra

« Lagg fast I6nestrukturen med grupperingar av befattningar.

« Se till att strukturen speglar arbetsuppgifternas svarighetsgrad.

« Informera organisationen om strukturen.

« Visa hur en rimlig I6neutveckling kan se ut fér medarbetaren.

« Formulera en tidsaxel for att skapa realistiska férvantningar pa I6nedkningarna.
« Se 6ver om det finns osakliga I6neskillnader.
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Fordandrade arbetsuppgifter

Den [6n som en medarbetare har speglar forhoppningsvis de arbetsuppgifter
och det ansvar som befattningen innefattar. Forindringar som gor arbetet
mer ansvarsfullt, komplext eller mer differentierat kan paverka lonehojningen
positivt.

Nagra exempel:

 Andra arbetsuppgifter.

+ Mer ansvar for verksamheten.

+ Mer ansvar for att leda eller samordna medarbetare.

+ Eget ekonomiskt ansvar.

« Forindringar som géller fran och med nu och 4r bestaende.

Om en fordandring innebir en forflyttning till en annan grupp i lonestrukturen
ar det inte ovanligt att [onehdjningen tas utanfor Ionerevisionen. Om medar-
betaren redan fatt en hogre 16n pa grund av nya arbetsuppgifter gors ingen ny
vardering i samband med l6nerevisionen.

Som arbetsgivare kan man ocksa erbjuda ett 16netilldgg, i synnerhet nir
ansvaret dr tillfalligt eller begransat i tid. Néar uppdraget upphor férsvinner
ocksa lonetillagget. Om de nya arbetsuppgifterna ska utforas tills vidare eller
under en lingre period, dr det bittre att medarbetaren far en ny 16n i relation
till ansvaret. Anledningen &r att arbetsgivaren ska bedoma hela arbetsinsatsen,
inklusive den del som 16netillagget avser, och inte hoja I6nen och lonetillagget

var for sig.

Egen budget

Mer ansvar
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Medarbetarens bidrag

Den viktigaste faktorn som paverkar l6nen dr hur vial medarbetaren bidragit
till verksamheten i forhéllande till uppsatta mal, vilket ska vara i fokus under
lonesamtalet. Médlen behover ha diskuterats tidigare i ett framatblickande
utvecklingssamtal.

Detta anvinds som grund f6r bedomningen:

+ Individuell maluppfyllelse.
+ Arbetsgivarens lonekriterier.

Utover lonekriterier for hela verksamheten kan man ocksa sétta upp person-
liga kriterier for en viss medarbetare, da arbetsuppgifter kan vara individuella.
Detta bestdams i sa fall i dialog med medarbetaren.

For att kunna gora en enhetlig bedomning av l16nekriterierna maste det finnas
en gemensam skala. Da blir det ocksa tydligt for medarbetarna hur lonesatt-
ningen fungerar.

Lonedkningsutrymmet

Loneokningsutrymmet, eller potten, framgar av det centrala loneavtalet.
Lokalt kan man ocksa diskutera omférdelningar av kostnader for strukturella
fordndringar som ses som angeldgna. Det kan till exempel handla om att
minska kostnaderna for utbildning eller sjukskrivningar for att, om mojligt,
kunna avsitta ett hogre l16nedkningsutrymme. Tank pa att utokningar av
utrymmet 6ver mérket, och som inte dr finansierade av andra tillgangar,
kommer ga ut 6ver verksamheten.

Lonedkningsutrymmet giller kollektivet, det vill siga alla medarbetare.
Déremot varierar de individuella loneokningarna. En medarbetare som har
gjort en fullgod arbetsinsats under aret kan inte férvinta sig en 1onehojning
motsvarande mérket. Da far du som arbetsgivare inte samma utrymme att
belona medarbetare som presterat 6ver forvintan.

For att skapa ritt forvantningar hos medarbetarna &r det viktig att vara tydlig
med hur I6neséttningen sker och att det finns en variation i lonedkningarna.
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En helhetsbedémning

Den individuella [6nedkningen sétts utifran en helhetsbedomning av:

+ Lonepolicyn.

+ Medarbetarens plats i 16nestrukturen.

+ Forindrade arbetsuppgifter.

« Medarbetarens bidrag till verksamheten.
+ Loneokningsutrymmets storlek.

Lonelage i Bedomning
Iénestrukturen <&

Medelhog-hdg
16nehdjning

Hoégre Atgérdsplan

| mitten Ao Medelhég Medelh6g-hég
Atgardsplan I6nehajning nehajning

. e Lag-medelhég Medelh6g-hég Hog

Lagre gtuaieelan 16nehéjning I6nehdjning I6nehojning

For att lattare kunna 6verblicka hur 16nedkningarna ska férdelas bland med-
arbetarna, kan ovanstaende matris fungera som ett bedomningsverktyg. Med
hjilp av matrisen kan du bestimma medarbetarens 16nehojning utifran place-
ring i lonestrukturen och bidrag till verksamheten. Du kan anvdnda matrisen
for att beskriva arbetsinsatsen och din helhetsbedémning for medarbetaren.
Matrisen kan ocksa anvindas for att visa den bestimda lonestrukturen, om det
skulle uppsta diskussioner om mer utrymme for lonedkningar med en facklig
arbetstagarpart.

Tips!

Om arbetstagarorganisationen har farre &n fem medlemmar i verksamheten,
kan arbetsgivaren underskrida avtalets I6nedkningsutrymme om det finns
sarskilda skal.
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LONESAMTALET

Lonesamtal ska hallas regelbundet, minst en gang per ar. Samtalet ska vara
utviarderande och tillbakablickande, samt ge medarbetaren insyn i om hon
eller han arbetar pa ritt sitt.

Ett bra Ionesamtal kdnnetecknas av tydlighet och dialog. Det dr viktigt att
du som arbetsgivare lyssnar och forsoker forsta medarbetarens synpunkter.
Pa sé vis blir lonesamtalet inte bara utvirderande utan ocksé utvecklande for
medarbetaren.

Sa forbereder du dig

For att lonesamtalet ska bli bra maste medarbetarna forstd hur l6nen fungerar.
Ordna darfor giarna ett informationstillfille i samband med att 16nerevisionen
startar. Om medarbetarna har grundkunskaper om industrins mérke, 16neut-
rymme, lonestruktur, bedomning och lonekriterier, blir forvintningarna pa
l6nen rimliga. Da kan ocksé lonesamtalet fokusera pa medarbetarens presta-
tion och hur du bedémt den.

Kalla medarbetaren i god tid till I16nesamtalet, och var inte snal med tiden. Ett
lyckat Ionesamtal bygger pa att badde du och medarbetaren &r vil forberedda.
Medarbetaren behover fa veta vad som kommer att tas upp pa lonesamtalet.
Skicka dérfor garna ut en mall i forvig ddar medarbetaren sjalv far bedoma sin
prestation. Du fyller i samma mall nédr du gér din bedomning. I samtalet kan
ni utga fran vad ni bada har fyllt i.
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Forbered dig genom att ga igenom anteckningarna fran utvecklingssamtalet
och fundera 6ver foljande fragor:

« Vilka mal satte ni upp och har medarbetaren natt dem?
Om inte, vad beror det pa?

+ Vad har medarbetaren astadkommit under aret?

+ Hur har medarbetaren presterat utifran lonekriterierna?

+ Har medarbetaren fitt nya arbetsuppgifter och mer ansvar?

+ Gor en helhetsbeddmning med hjilp av den mall som ni anvinder i
organisationen.

@j | webbhandboken Vera finns en bedémningsmall fér [6nesamtalet
— samt mallar for protokoll enligt [6neavtalen.

Att tdnka pa under samtalet
+ Tydlighet 4r a och o nir man framfor saval positiv som negativ kritik. Hall
dig till ett par punkter och ge konkreta exempel. GIom inte att lyssna pa
och forsoka forsta medarbetarens asikt.

 Fokusera pa prestationen under det gangna aret, det vill sdga vad medar-
betaren gjort pa arbetet och har presterat, inte hur vederborande dr som
person. Om det dyker upp fragor som ror arbetsmiljon eller verksamheten,
ta dessa vid ett annat tillfalle.

« Ettlonesamtal dr ingen forhandling. Det ér alltid arbetsgivaren som
bestimmer l6nen, men sjalvklart dr dialog viktigt — lyssna pa och forsok
forsta varandra.

+ Dukan ge medarbetaren forslag om ny l6n, om det f6ljer den lokala 6ver-
enskomna processen. Om medarbetaren har fatt en svag eller ingen loneut-
veckling behovs en atgiardsplan som tas fram i samrad med medarbetaren.

+ Avsluta I6nesamtalet med att bide du och medarbetaren sammanfattar
vad som sagts. Det finns krav pa dokumentation for de medarbetare
som klassas som arbetare, dir det ska framga vilka I6nekriterier som
anvinds samt arbetsgivarens sammanlagda bedomning. Men sjalvklart
ar det viktigt att fora anteckningar dven for medarbetare som inte tillhor
Kommunal.

UPPFOLINING OCH UTVARDERING

Nir loneprocessen dr i mal dr det viktigt att folja upp hur den fungerade.
Arbetsgivaren kallar lokal arbetstagarpart for att utvardera hur loneprocessen
gick och vad som eventuellt behover utvecklas till nésta ar.
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Egna anteckningar
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