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Inledning

Detta material vander sig till dig i din roll som Ionesattande chef och
ar framtaget av Sveriges Chefsorganisation Ledarna tillsammans med
Glasbranschforeningen, Installatorsforetagen, Maskinentreprenorerna,
Maleriforetagen i Sverige samt Plat & Ventforetagen.

Att satta 16n innebar att du ska beddma, vardera och kunna forklara for dina med-
arbetare hur du resonerat. Du ska kunna motivera pa vilka grunder du satter |6nen
och vad medarbetaren kan gora for att paverka sin I6neutveckling.

| det har materialet far du vagledning infor I16nesattningen.

Ta garna del av verktyget "Vassa och forbered I6nedialogen” vilket ar tankt att
anvandas som ett komplement till detta informationsmaterial och som vander sig
till bade I6nesattande chef och medarbetare.



Att satta lon

Att satta 1on och genomfora Ionesamtal ar en uppgift som gor ditt chefskap val-
digt patagligt. Du ska bedéma, vardera och kunna forklara for dina medarbetare
hur du resonerat. Du ska kunna motivera pa vilka grunder du satter 16n och vad
medarbetaren kan gora for att paverka sin Ioneutveckling.

Ansvaret for |ldnesamtal och I6nesattning har i
stérre omfattning flyttats ut i organisationen. Att
narmaste chef far ansvar for I6nesattningen ar
en positiv utveckling, men for att kunna fullfélja
uppgiften pa ett bra satt maste ansvaret foljas av
rimliga férutsattningar.

Som Iénesattande chef behdver du bl.a. en I16ne-
policy, I6nekriterier och riktlinjer fér hur bedém-
ningar och samtal ska ga till.

Alla medarbetare ska forsta:

pa vilka grunder I6ner satts
vad som beddéms
hur bedémningen gar till

vad medarbetaren kan gora for att paverka
sin I6neutveckling




Dina forutsattningar som Ionesattande chef

Lonepolicyn talar om hur Ionesattningen ska anvandas i verksamheten.
Den ska utga fran er affars- eller verksamhetsidé, de 6vergripande malen
och visa vad som ar viktigt i er verksamhet.

Lonepolicy Kriterierna kan vara gemensamma for hela

== 15 i ka bli sndbar frutsa verksamheten eller utarbetade for en del av
or att lonepolicyn ska bli anvandbar forutsatts verksamheten. For att Ionekriterierna ska fa

att den ar val kand av alla i organisationen. nagon betydelse kravs att de ar férankrade och

Det finns inga formkrav som siger att den maste ~ accepterade hos bade medarbetare och chefer.
se ut pa ett visst satt eller besta av ett visst antal Medarbetarna ska kunna omsatta dem fill sitt

sidor. Ett kortfattat men tydligt dokument 6kar eget arbete.
mojligheten att na ut.

Lonekriterier Lokala riktlinjer

De kriterier du ska utga fran nar du bedomer For att underlatta ldneprocessen pa foretaget
medarbetarna ska vara kopplade till det som ar o harterna traffa ett lokalt tilampningsavtal
prioriterat i den egna verksamheten. eller komma Sverens om lokala riktlinjer med en

tidplan for nar och hur mal-, uppféljningssamtal,
I6nedialog samt avslut av [6neprocessen ska
ske. Syftet ar att anpassa Ioneprocessen till det

De kan exempelvis utga fran fragorna: y ° >od
egna foretagets forutsattningar.

* Vad ska vi kdnnetecknas av for att bli upp-
skattade och framgangsrika?

» Vilka krav staller det pa medarbetarna?



Ditt mandat

Bade du och den medarbetare som du ska 16-
nesatta ska veta vilka befogenheter och mandat
du har. Individuell I6neséttning forutsatter enga-
gemang, nara kontakt och fortldpande dialog.
Ansvar och mandat ska vara tydligt uttalat och
kant av alla i verksamheten.

Om din roll och ditt mandat dver I6nesattningen
ar otydligt tappar medarbetaren fértroendet for
I6nesattningen.

Tid att lara kana varje medarbetare

Hur ofta och med vilka intervall ni ska ha era
utvecklings- och I6nesamtal maste utga ifran
verksamheten, arbetsuppgifterna och organisa-
tionen. Det vasentliga ar att det finns en rimlig
mojlighet for dig som chef att 1ara kédnna varje
medarbetares kompetens, ambitioner och driv-
krafter. Det ar viktigt att du inte har fler medarbe-
tare an att du kan avsatta tillracklig tid for alla.

Att genomféra samtal med kvalitet tar tid, bade
att férbereda och genomféra. Hur manga med-
arbetare en chef kan ansvara for varierar, men
det ar en bra fraga att diskutera och ta stallning
till i den egna verksamheten.



Utbildning och stod

Fundera pa vilket stdd du behdver infor I6nesam-
talet. Din chef har ansvar for att du far det stod
och den kompetensutveckling som du behéver
for att ha I6nesamtal av hog kvalitet. Stall krav
och se till att du far det stéd du behdver! Interna
stodfunktioner, till exempel en personalavdelning
om sadan finns, kan vara till stor nytta.

Mojlighet att diskutera med andra
chefer

Manga chefer kdnner sig ensamma i rollen som
I6nesattare. Aven om du som chef har ett uttalat
ansvar for I6nesattning kan du behdva samtala
kring I6nepolitik och bedémningsfragor med din
chef och med andra chefskollegor. Det ger er en
mojlighet att lara av varandra och kan ocksa leda
till att ni kan utveckla er I6nepolitik.




Lon - en standigt pagaende dialog

Hur forhaller sig Ionesamtalet till andra samtal som du har med dina medarbe-
tare? En forutsattning for att Ionesattningen ska fungera ar att du har en dialog
med och ger feedback till dina medarbetare under hela aret.

Vare sig du ar nojd eller inte ndjd med det dina
medarbetare presterar sa ska du tala om det di-
rekt och inte spara all feedback tills det blir dags
att utvardera och satta 16n.

Samtalet dar du meddelar ny 16n ar det sista i en
kedja av samtal. Hur processen ser ut skiljer sig
mellan olika verksamheter.

Ofta ar utvecklingssamtalet en naturlig startpunkt
och grunden for de andra samtalen. Det ar ett
framatsyftande samtal, dar ni diskuterar utveck-
ling, framtid, kompetens, férutsattningar och prio-
riterar kompetensutveckling, mal och ataganden.

Innan du presenterar en ny I6n sa kan ni ha ett
samtal dar ni foljer upp och utvarderar medarbe-
tarens resultat och prestationer, ett "forberedan-
de Idnesamtal”. Om ni haft en kontinuerlig dialog
under aret sa ska lbnesamtalet inte behdva
innehalla nagra 6verraskningar fér nagon av er.

Utvecklingssamtal ska hallas minst en gang per
ar, och om lokala parter inte kommit dverens om
annat ska I6nerevision ske den 1 april varje ar.

Individuella revisionsdatum

Ett satt att underlatta dina mojligheter att satta
fokus pa varje medarbetare ar att revidera 16n 16-
pande under aret. Anstalinings- eller fédelsema-
nad kan fungera som revisionsdatum. Genom
att satta |6n utifran individuella tidpunkter blir
kopplingen mellan individens insats, personliga
utveckling och I6neutveckling tydligare. Indivi-
dens egna utveckling hamnar i fokus istallet for
jamforelsen med andra.

Som chef far du en jdmnare arbetsbelastning
och du kan lattare koncentrera dig pa den med-
arbetare som ar aktuell.

Om ni vill borja att tillampa individuella Ionere-
visionsdatum maste detta forst forhandlas med
det lokala facket. Saknas lokalt fack far detta
overenskommas direkt med den enskilde medar-
betaren.



Utvecklingssamtal
satt nya mal/ataganden

Lonebedomning/
Ionesamtal

Utvardera

Folj upp

Folj upp
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Bedomningen

Ett forsta steg ar att bedoma uppdragets nuvarande krav och arbetsuppgifter
och hur val medarbetarens nuvarande I6n speglar uppdraget, ansvaret och
liknande befattningar pa foretaget/marknaden.

Bedom uppdraget

Bdrja med att ringa in vad uppdraget innebar i
fraga om arbetsuppgifter, ansvar, svarighetsgrad
och komplexitet. Ta hjalp av fragorna nedan.
Med hjalp av beskrivningen kan du bedéma vad
som ar ett rimligt I6bnelage for uppdraget.

Bedomning av kompetens, resultat
och prestationer

Néasta del handlar om medarbetaren, hur val
medarbetaren uppfyller de krav uppdraget
staller. Fundera pa hur medarbetarens kompe-
tensprofil ser ut i relation till uppdraget i arbets-
gruppen? Gor en beddmning av individens hela

bidrag i verksamheten. Det innebar mer an det

ni har formulerat i mal. Du ska bedéma medar-

betarens sammanvagda bidrag i verksamheten,
sasom resultat, prestationer och kompetens att
hantera olika uppgifter och situationer.

Resultat som ekonomiska mal eller produktions-
mal ar latta att satta och att mata. Men de racker
inte for att spegla alla aspekter pa arbetet. | I6ne-
sattningen ska du ocksa fanga upp sadant som
inte ar direkt matbart, som kompetens, kvalitet
eller beteenden.

For att du ska kunna bedéma medarbetarens
kompetens och for att din medarbetare ska ha
en rimlig majlighet att utveckla ratt kompetens
maste ni tillsammans definiera vilkken kompetens
som ar viktig — i férhallande till den uppgift som
ska losas.

Vad ar kompetens?

Ett satt att beskriva kompetens ar “en persons
formaga att framgangsrikt utféra ett arbete eller
en uppgift”.

Enkelt uttryckt formagan att gora ett bra jobb.
Kompetens ar nagot relativt och mycket mer an
rena faktakunskaper. Det handlar om att veta,
kunna och inte minst att vilja. | kompetens ligger
alltsa mycket mer an utbildning och erfarenhet,
till exempel sadant som vilja och férmaga att
utvecklas, engagemang, attityder och formaga
att samspela med andra.



Sammanfatta din bedomning

Matcha bedémningen av medarbetaren med
kravprofilen fér uppdraget och ringa in ett unge-
farligt I6neforslag. Har kan det vara lampligt att

gora en avstamning ur diskrimineringssynpunkt.
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https://www.ledarna.se/stod-i-chefsrollen/arbetsratt/diskriminering-i-arbetslivet/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/foraldraledighetslag-1995584_sfs-1995-584
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-1974358-om-facklig-fortroendemans_sfs-1974-358
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-2002293-om-forbud-mot-diskriminering-av_sfs-2002-293
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-2002293-om-forbud-mot-diskriminering-av_sfs-2002-293
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Fore samtalet

Lonesamtalet kan ibland innebara flera samtal; ett forberedande samtal dar ni
utvarderar medarbetarens resultat och prestationer och ett samtal som innebar
att formedla ett slutligt Ionebesked.

Oavsett om Idnesamtalet sker i ett eller flera steg
sa ar dina forberedelser avgérande for att samta-
let ska bli bra.

Det ar ocksa viktigt att du som I6nesattande chef
har information om den medarbetare som ska
|6nesattas.

Vad kom ni 6verens om vid tidigare sam-
tal?

Var du tydlig med vad din medarbetare skulle
astadkomma for att hoja sin 16n? Ga tillbaka till
de anteckningar du gjorde vid férra Ibnesamtalet
och anteckningar du férhoppningsvis har gjort
|I6pande under aret.




Under samtalet

Se till att vara val foérberedd infor Ibnesamtalet.
Alla samtal gar battre om du har tankt igenom
vad du vill sdga. Du ska kunna motivera och tyd-
ligt beskriva varfor I6nen blev som den blev.

Klargor syftet med Ionesamtalet

Forbered hur du ska inleda samtalet. Bérja med
att klargora syftet med samtalet. Lonesamtalet
ska handla om 16n och den utvardering som
ligger till grund for I6nen.

Sta for din bedomning

Nar du bedomer resultat kommer du att vacka
kanslor. Som chef ska du sta for din bedémning
oavsett vilken reaktion du maéter. Lyssna, men
ga inte in i diskussion. Det ar svart att mota en
medarbetares besvikelse. Sta for dina asikter
och bedémningar, men respektera att andra inte
delar dem.

Dras inte med i starka reaktioner

Forbered dig extra noga infor ett svart samtal.
Om du mots av starka reaktioner, forsok att halla
dig lugn och saklig aven om du blir arg och
besviken. Lyssna pa medarbetaren och undvik
att prata for mycket sjalv.

Undvik skvaller och prat om andra

Prata aldrig om andras I6ner. Lonesamtalet
handlar bara om medarbetaren och om dig som
chef, inte om andra.

Missnojd medarbetare

Om medarbetaren ar missnéjd kan det vara svart
att fa personen att kédnna sig néjd igen. Ibland
kan det vara battre att félja upp vid ett annat till-
falle och da diskutera pa vilka satt medarbetaren
kan hgja sin 16n.

Gor kraven tydliga

Som chef maste du kunna ge medarbetaren
mojligheter for framtiden. Du ska kunna férmedla
vad medarbetaren ska uppna eller forbattra for
att fa hogre 16n. Det ar forstaelsen for vad som
kan goras battre som leder till utveckling. For-
sok att formedla ett sammanhang dar medar-
betarens roll i féretaget blir tydlig. Gor kraven
konkreta och begripliga.

Skriv ner det ni kommer overens
om

Vad tydlig med dina férvantningar. Bestam tid for
eventuell uppféljning.
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Ge kritik pa ett bra satt

Dialogen kring medarbetarens resultat och kompetens innebar att du ska ge och
ta emot bade positiva och negativa omdomen.

Sarskilt negativ kritik kan vara svart att hantera
pa ett konstruktivt satt. Men for att samtalet ska
leda till utveckling maste du vaga uttrycka kans-
lor och varderingar. Din arliga kritik ger medarbe-
taren mojlighet att utvecklas.

En forutsattning for att dialogen ska bli fram-
gangsrik ar att ni bada kanner till och accepterar
hur resultat ska matas eller bedémas och att det
ar tydligt vad som paverkar I6neutvecklingen.
Har ar nagra tips pa hur du kan foérbereda dig
och vad du kan ténka pa nar du ska ge eller ta
emot konstruktiv kritik.




Svara situationer

Vad gor du nar en vardefull medarbetare hotar med att sluta pa grund av

missnoje med den I6nedkning du erbjuder?

Det ar séllan klokt att 6vertala en medarbetare
att stanna kvar. Den som hotar med att sluta har
formodligen redan borjat stélla in sig pa att byta
jobb. Har du nagon/ nagra medarbetare som du
ar sarskilt radd om — tala da om att du vardesat-
ter dem. Kort sagt — forsok forebygga problemet.

Det finns inga pengar

Det kan vara svart att halla motivationen uppe
hos duktiga medarbetare nar du inte har mojlig-
het att belona i pengar. Det viktigaste for dig som
chef ar att tala om att du ser individens goda
prestationer aven om du inte kan matcha det
I6bnemassigt!

Det du kan fundera pa ar om det finns andra satt
att beléna an med pengar. | bedémningen av vad
som &r attraktiva anstallningsvillkor ingar ocksa
andra faktorer &n de materiella som 16n och
formaner.

Vi har olika syn pa vad som ar en férman eller
beldning, ofta beroende pa var vi befinner oss

i livet. Det beror till exempel pa arbetssituation,
familjesituation, karriarinriktning och I16neniva.
Smabarnsforaldern som har fullt sja med att fa
ihop arbete och familjeliv vardesatter férmodli-
gen storre flexibilitet i arbetstider och var arbetet
ska utféras. En ung, ensamstaende karriarist
kanske prioriterar storre inflytande, utbildning
eller att arbeta med vissa uppgifter.

Som chef ar det omgijligt att gissa vad som ar be-
I6ning for varje individ. Det du bor goéra ar att ta
upp en dialog med din medarbetare om vad som
kan vara av intresse for just henne eller honom.
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Kontakt

Glasbranschforeningen
08-453 90 70
www.gbf.se

Installatorsforetagen
08-762 76 00
www.installatorsforetagen.se

Ledarna
0200-87 11 11
www.ledarna.se

Maskinentreprenorerna
08-762 70 65
WWW.me.se

Maleriforetagen i Sverige
010-484 95 00
www.maleriforetagen.se

Plat & Ventforetagen
08-762 75 85
www.pvforetagen.se






