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Lonesamtalsguide for tjdnsteméan och chefer inom finansbranschen

1 Introduktion

Systemet for Ibnesamtal infordes i finansbranschen 2007. Syftet med |onesamtalet &r att
varje tjansteman arligen far diskutera med sin chef hur de egna arbetsuppgifterna,
arbetsprestationen och I6nen motsvarar varandra. Foretagens omvarld, arbetsuppgifter och
verksamhetsforutsattningar har genom aren forandrats och utvecklats betydligt. Nu ar det
inte bara vilket arbete som utférs som ar viktigt, utan aven pa vilket satt arbetet utfors.

Syftet med |6nesamtalsmodellen har varit att de som arbetar i finansbranschen ska uppleva
att det finns ett tydligt samband mellan det egna arbetet och de utbetalda
l6neforhojningarna. Ett av de viktigaste malen vid tillampningen av modellen &ar att
Idnesattningen ska upplevas som réttvis. Rattvis behandling dkar bland annat i och med att
systemet tillampas pa ett jamlikt och transparent satt. Dessutom bor I6neséttningen
uppmuntra arbetstagaren att uppna de mal som &r viktiga ur foretagets synvinkel.

Lonesamtalsmodellen tar hansyn till att féretagen ar olika. | kollektivavtalet faststalls att
man kan avtala ndgot annat om olika fragor som anknyter till Ionesamtalen pa koncern- och
gruppniva samt inom de i bilaga 8e namnda foretagen. | praktiken innebér det att man till
exempel inom Nordea, OP-Pohjola-gruppen eller Alandsbanken kan avtala om bland annat
egen svarighetsklassificering eller vilka blanketter som ska anvandas vid lonesamtalen.

Efter att [Ionesamtalsmodellen inférdes har det foljts upp hur modellen fungerar genom tva
undersokningar genomfdrda av Aalto-universitetet och genom férbundens egna
undersokningar. Resultaten ar ratt likadana som de undersdkningsresultat som tidigare har
erhdllits i Sverige. Tommy Nilsson, docent pa Stockholms universitet, och Annbritt Ryman,
journalist som specialiserat sig pa arbetslivsfragor, har i sin bok "Individuella 16n — |6nar det
sig?” lyft fram foljande faktorer som de viktigaste forutsattningarna for ett fungerande
|dnesamtal:

e Ett gott ledarskap som garanterar att man kommunicerar verksamhetens mal.

e De chefer som fér Ibnesamtal har befogenhet att satta Ion.

e Val kdnda, tydliga och accepterade kriterier for kompetens och prestation.
Tjanstemannen upplever att de kan paverka sin I6n och I6neskillnaderna ar grundade
och réattvisa.

e Lonesystemet kopplas till verksamhetens mal, arbetets art, den egna arbetsplatsen och
manniskorna som arbetar dar.

e Tillrackligt med tid ska avsattas for diskussion och reflektion. Tid ska ocksa avsattas for
kontinuerlig vidareutveckling av Idnesamtalsmodellen.

En lonesamtalsmodell som tillampas pa ratt satt och som ar fungerande majliggor en rattvis
och engagerande lonsattning och skapar battre forutsattningar for foretagens framgang.
Dessutom kan foretagen utvecklas nar tjanstemannens kunnande och yrkesskicklighet
utvecklas.

Denna guide ar avsedd for tjansteman och chefer inom finansbranschen och den har
utarbetats i samarbete med Finansbranschens Centralférbund, Fackférbundet Pro, Nordea
Union Finland och De Hogre Tjanstemannen YTN.

Lycka till med Idbnesamtalen!
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2 Vad ar lén?

2.1

Lonen kan betraktas som ett matt for arbetets varde och uppskattning. Lénesattningen ar
ocksa en vasentlig del av ledningsarbetet. Den stoder organisationens mal och strategier.
Ett bra system for faststallande av personalens loner k&nnetecknas av konsekvens,
motivation och rattvisa. Alla bor dessutom kanna till grunderna for I6nesattningen. De olika
Idnekomponenterna ska ha ratt inbérdes proportioner.

| kollektivavtalet for finansieringsbranschen anges att "tjanstemannens |6n bestams
individuellt med beaktande av arbetets svarighetsgrad, tjanstemannens kompetens och
arbetsprestation samt principen: samma I6n for samma eller med avseende pa arbetets
krav likvardigt arbete”. Lonesystemets delar kan darmed faststéllas pa ett mer 6vergripande
plan, som bilden intill visar, sa att Ionedelarna baseras pa arbetets svarighetsgrad,
personlig kompetens och prestation samt resultat.

Bild: Lonesystemets delar.

Budskap: Resultatinriktning, kvalitet, bra service och
utveckling av verksamheten

Grund: Organisationens, gruppens eller enhetens

resultat
Kompetens och Budskap: Personlig utveckling, férdjupning och
prestation breddning av kompetens

Grund: Arbetsprestation och kompetens

oArbetets Budskap: Utveckla yrkesskicklighet, anvand den, sok
svarighetsgrad kravande arbetsuppgifter

Grund: Arbetets eller arbetsuppgifternas svarighetsgrad

Kalla: llluusiosta todelliseen (Fran illusion till verklighet). Centralorganisationernas guide for utveckling av
systemen for vardering av arbetets svarighetsgrad, Helsingfors, 1997.

Arbetets svarighetsgrad utgdr den grundldggande delen vid I6neséttningen. A andra sidan
inverkar personliga egenskaper ocksa pa lonesattningen. Allmant sett kan man konstatera
foljande: ju mer kravande arbetsuppgifter, desto hogre 16n. P4 motsvarande satt kan man

saga att ju battre arbetet utfors, enligt givna definitioner, desto mer fortjanar den anstéllde.

Lonepolicy

| kollektivavtalet for finansieringsbranschen anges att "féretaget besluter om I6nepolitiken
efter att ldnepolitiken behandlats pa koncern- eller gruppniva och diskuterats pa
foretagsniva samt gor personalen tillrackligt fortrogen med I6nepolitiken”. Principerna for
l6nepolicyn behandlas normalt i samarbete inom I6nekommittén samt mellan
personalrepresentanterna och arbetsgivaren.

Lonepolicyn &r ett styrverktyg for foretagsledningen i syfte att uppna énskade mal.
Lonepolicyn bygger pa koncernens/gruppens/foretagets affarsstrategi och personalpolicy
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2.2

och omfattar hela ersattningssystemet. | I6nepolicyn faststélls pa vilket satt
loneutvecklingen ses 6ver och genomforandet av lonepolicyn foljs upp samt pa vilket satt
man utvarderar hur hela systemet fungerar.

Nar lonepolicyn diskuteras, ska foljande fragor tas upp:

e Vilken l6nepolicy tillampar féretaget for tillfallet? For vilket beviljas ersattning, av vilka
delar bestar foretagets I6nesystem och pa vilket satt fungerar delarna pa foretagsniva?
Vilka mal ska uppnas med den nuvarande lonepolicyn?

e Pa vilket satt behandlas fragor gallande I6nesattningen och hur férdelas ansvaren for
I6nesattningen inom féretaget?

e Vilka krav faststalls for |6neséattningen i kollektivavtalet och vilka forfaringssétt ska
tilampas?

e Vilka ersattningsformer tillampar féretaget vid sidan av det [6nesystem som avses i
kollektivavtalet? Varfor tillampas de och vilka personer galler de?

Till ersattningshelheten hor ocksa bland annat utvecklings- och utbildningsmajligheter,
paverkningsmojligheter och respons pa arbetet. Nar behandlingen har avslutats fattar
arbetsgivaren beslut om Iénepolicyn.

Rattvis och motiverande l6neséttning

Enligt kollektivavtalet "efterstravas en I6n som tjanstemannen upplever som rattvis och
sporrande”. Det har gjorts flera studier i huruvida ersattningssystemen ar réttvisa, och
speciellt viktiga faktorer som pekats ut i studierna ar foljande: rattvis férdelning (t.ex. pa
vilket satt [Ionesamtalspotten fordelas), rattvisa forfaringssatt (t.ex. pa vilka grunder potten
fordelas) och rattvis vaxelverkan (t.ex. om samtalsparterna respekterar varandra).
Principerna for rattvisa forfaringssatt ar konsekvens, objektivitet, informationens
noggrannhet och korrigerbarhet och etik. Principer for réattvis fordelning av erséttningar ar i
sin tur till exempel att férdelningen ar dppen, grundad och jamlik. Till rattvis vaxelverkan hor
bland annat att parterna respekterar varandra, responsen ar exakt och arlig och den ges pa
ett artigt sétt och det ar arbetsprestationen, inte personen, som varderas vid samtalet.

Réattvisa innebar bland annat

jamlik vaxelverkan

lyssnande

saklig respons, gott uppforande och sakligt bemotande

vardering av arbetets svarighetsgrad sa att tianstemannens arbetsuppgifter identifieras
uppdatering av befattningsbeskrivningen om arbetsuppgifterna férandras

att forandringar i arbetsuppgifternas svarighetsgrad beaktas vid I6nesattningen

att erfarenhet, kompetens, arbetsprestation och utveckling av det egna arbetet och de
egna arbetsrutinerna beaktas vid I6neséttningen

att chefernas beslut i I6nefragor ar konsekventa och valmotiverade

enhetliga och 6ppna spelregler pa féretagsniva

e att man har ratt att fa sin sak prévad om man anser sig ha blivit orattvist bemott vid
I6neuppgorelser

en akta diskussion dar bagge parterna ar insatta i och har férbundit sig till ett bra
[6nesamtal

att man ser till att systemet ar transparent (bl.a. tillgang till information)

tillracklig utbildning for chefer och annan personal

utvecklingsatgarder som bidrar till att hoja I6nen vid féljande lonesamtal

att hela varderingsskalan utnyttjas.
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2.3

Det centrala med tanke pa motivationen ar

tydliga arbetsuppgifter och mal

arbetsgivarens stod i att forstarka kompetensen

tydlig information om att utveckling ger méjlighet till hdgre 16n

ratt att diskutera l6nen med chefen

att goda arbetsprestationer avspeglas i I6nen

att Ioneskillnader motiveras med objektiva belagg och att de bygger pa bolagets
I6nepolicy

att Idnesattningen ar ett av chefens ledningsinstrument och utgér en konsekvent del av
foretagets ledningssystem.

Var far tjanstemannen och cheferna information om léner?

For att rattvisan och motivationen ska kunna forverkligas ska tjansteméannen aven ha en
uppfattning om vilken I6n de andra far. Varje ar utarbetas en statistisk rapport som
beskriver l6neutvecklingen inom finansbranschen. | rapporten behandlas den allménna
inkomstutvecklingen samt [6neuppgifter for méan och kvinnor separat, pa olika
uppgiftsnivaer och i olika uppgifter specificerade enligt huvudstadsregionen och 6vriga
Finland. Rapporten ger en heltdckande bild av inkomsterna och inkomstutvecklingen i
finansbranschen. Rapporten som publiceras pa varen finns bland annat pa
kollektivavtalsparternas webbplatser. Darefter diskuterar féretagets I6nekommitté
loneutvecklingen pa grupp-/koncernniva fore den 15 maj. Pa sa satt har tjanstemannen vid
sitt personliga lonesamtal tillgang till uppgifter om branschens och gruppens eller
koncernens medelinkomst och inkomstutveckling och om svarighetskategoriférdelningen.
Branschens minimiloner bestams enligt svarighetskategorier. | foretagens jamlikhetsplaner
ingar aven ett Ionekartlaggningsavsnitt som innehaller information om I6nenivan i féretaget.

3 Finansbranschens Idnesystem

3.1

Enligt kollektivavtalet for finansieringsbranschen inverkar féljande faktorer pa
tjanstemannens 16n: arbetsuppgifter och forandringar i dem, erfarenhet i arbetsuppgifterna,
deluppgifter som ar mera krdvande an huvuduppgiften, kompetens, ansvar och
arbetsprestation. De viktigaste delarna med tanke pa l6nesattningssystemet ar den lonedel
som bestams utifran arbetets svarighetskrav och den individuella Ionedelen som bestams
utifran kompetensen och prestationen.

Lonedel som bestams enligt arbetets svarighetsgrad

Lonedelen som bestams enligt arbetets svarighetsgrad bygger pa en generell tanke om att
ju mer krdvande arbete tjanstemannen utfor, desto hégre 16n ska man betala for arbetet.
Denna lénedel utgér i regel den storsta delen av 16nen.

Arbetets svarighetsgrad ar indelad i sex svarighetskategorier utifran den kompetens, det
omddme och den vaxelverkan som kravs i arbetet. Branschens minimildoner har bestamts
enligt svarighetskategorier.

Arbetets svarighetsgrad utvarderas enligt huvuduppgiften utgadende fran
arbetsbeskrivningen. Huvuduppgiften utgors av den arbets- eller uppgiftshelhet som upptar
mer an halften av arbetstiden per dag, vecka eller manad. | arbetsbeskrivningen beskrivs
uppgiften utifran faktorerna i svarighetskategorin.

Arbetsgivaren ska faststélla i vilken kategori arbetet placeras och meddela huvuduppgiften
och svarighetskategorin till tianstemannen skriftligen. En konsekvent utvardering av
svarighetsgraden leder i praktiken till att samma eller likvardiga uppgifter placeras i samma
svarighetskategori vid I6nesattningen.
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3.2

3.3

Under anstallningsforhallandet sker det ofta forandringar i arbetsuppgifterna. Deras effekter
pa lonen ska utvarderas systematiskt och nodvandiga andringar ska goras i
svarighetsklassificeringen. Nar huvuduppgiften andras ska svarighetskategorin faststéllas
pa nytt och en loneférhojning verkstallas i borjan av den manad som kommer narmast efter
tidpunkten for forandringen. Ovriga l6neférhojningar till féljd av en hogre svarighetsgrad i
arbetsuppgifterna verkstalls i regel vid I6nesamtalen.

Till exempel:

a. Kundchefen utsags till utvecklingschef. Effekterna pa lonen till foljd av den forandrade
arbetsbeskrivningen utvarderas genast och I6neférhéjningen galler fran och med
foljande manad.

b. Finansradgivarens arbetsbeskrivning andras sa att dennes kundantal 6kar. Detta gor
att finansradgivaren i fortsattningen ansvarar for ett storre antal kunder an tidigare.
Effekterna pa svarighetskategorin till félid av den férandrade arbetsbeskrivningen
utvarderas genast och den eventuella I6neforhojningen galler fran och med den manad
som foljer pa tidpunkten for férandringen.

c. Placeringsradgivarens kundportfolj &ndras sa att denne i fortsattningen till en del
ansvarar for andra kunder an tidigare. Effekterna pa lonen till féljd av férandringen
utvarderas genast. Om forandringarna inte leder till en férhojd svarighetsgrad, ska
foérandringen beaktas vid ldnesamtalet.

d. Arbetstagaren avlagger examen inom placeringstjanster, men dennes uppgifter andras
inte och den aktuella examen ar inte ett krav for uppgifterna. Effekterna pa Ionen till
foljd av den férandrade kompetensen ska utvarderas vid I6nesamtalet.

Individuell I6nedel

Den individuella Ionedelen for tjanstemannen bestams utifrdn kompetensen och
prestationen. Utvarderingen gors arligen vid Inesamtalen. En narmare beskrivning av
Idnesamtal finns i kapitel 4.

Lonesamtal

Koncerner, grupper och de storsta féretagen i finansbranschen har sarskilda
lbnekommittéer med representanter for bade personalen och arbetsgivaren. Dess uppgift &r
att folja upp och framja Ilénesamtalssystemets funktionalitet och delta i planeringen och
genomférandet av den utbildning som ldnesamtalssystemet forutsatter.

Lonekommissionen deltar aven i behandlingen av féretagets |6nepolicy. Innan beslut om
I6nepolicyn fattas ska principerna for [dnepolicyn pa grupp- och koncernniva behandlas i
lonekommittén. Om avsikten ar att &ndra tyngdpunkterna for de kompetensomraden som
ska utvarderas vid Ionesamtalet, ska kommittén ocksa behandla lIénepolicyn for den
kommande I6nesamtalsperioden och eventuellt féresla andringar i policyn.

Nar det efter lokala férhandlingar finns kvarstaende meningsskiljaktigheter inom
lonesamtalsprotokollets tillampningsomrade, behandlas dessa vid I6nekommittén.
Kommittén har darmed en viktig roll vid tillampningen av systemet for Ibnesamtal i
foretaget.

Dartill behandlar I16nekommittén fall dar tjanstemannen vid tre I6nesamtal i rad erhallit en
I6neférhdjning som utgjort mindre &n héalften av den genomsnittliga procentuella hdjning
som fordelats genom Iénesamtal. Syftet ar att upptacka eventuella fel vid tillampningen av
lbnesamtalsmodellen. Nar tjanstemannen sa 6nskar kan denne skriftligen neka till
behandling av sitt &rende i ldnekommittén.
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4 Lonesamtal

4.1

41.1

4.1.2

41.3

Allman information om |l6nesamtal

Lonesamtalet ar en rattighet som tillhér alla tjgnsteman som arbetar i finansbranschen och
en skyldighet for alla chefer i branschen.

Samtalstidpunkter och bedémningsperiod

Den l6nehdjningspott som fordelas genom Iénesamtal och tidpunkten for utbetalning av
hojningarna avtalas genom férhandlingar om kollektivavtal. Pa koncern-, grupp- eller
foretagsniva avtalas en narmare tidpunkt for Ionesamtalen. Vid lonesamtalen varderas
arbetsprestationerna under den gangna lénesamtalsperioden. Med lénesamtalsperiod
avses i allmanhet de 12 manader som foregar tidpunkten for utbetalningen av de
[6nehdjningar som faststallts vid l6nesamtalet.

Samtalsparter

Enligt Ionesamtalsprotokollet bestammer arbetsgivaren Ionesamtalsparterna. For varje
tjansteman anges en chef som ska halla Ibnesamtalet, medan chefen anvisas de
tjansteman denne ska halla lonesamtal med.

Det ar viktigt att Ibnesamtalet fors av tjanstemannens narmaste chef som har befogenheter
att besluta om I6nehdjningar for tjfanstemannen och som bast kénner till tjfanstemannens
arbetsuppgifter och kan beddéma tjanstemannens kompetens och prestation i forhallande till
arbetsuppgifterna. Cheferna ska fa utbildning i att fora Ionesamtal och kéanna till sina
medarbetares uppgifter och de mal som har stallts for uppgifterna sa att de kan utvardera
andringarna i uppgifterna samt kompetensen och prestationen.

Om tjanstemannen har flera chefer faststéller arbetsgivaren vilken av cheferna som ska
halla I6nesamtalet. | sddana fall ska cheferna vara i kontakt med varandra sa att den chef
som ska fora [dnesamtalen kan utvardera tjanstemannens arbetsuppgifter och prestation i
sin helhet. Om tjanstemannens chef byts eller om tjanstemannen understélls en annan chef
ar arbetsgivaren skyldig att meddela bade tjanstemannen och chefen om de nya
|dnesamtalsparterna.

Fortroendemannens och kontaktpersonens roller

Fortroendemannens och kontaktpersonens roller ar hogst viktiga vid foérberedelserna infor
[6nesamtalen och vid I6sandet av problemsituationer. Fértroendemannen och
kontaktpersonen kan hjalpa till med statistik, svarighetsklassificering och
|bnesamtalsformular. Om Ionesamtalet maste avbrytas av antingen tjanstemannen eller
chefen, kan tjanstemannen vanda sig till fortroendemannen eller kontaktpersonen som kan
fungera som stdd under processen. Dessutom kan fértroendemannen eller
kontaktpersonen i enlighet med en sarskild avtalad forhandlingsordning skota eventuella
meningsskiljaktigheter som uppkommit vid Idnesamtalen.

Enligt kollektivavtalet ska de se till att den totala I6nesamtalspotten har fordelats.
Huvudfortroendemannen och den férhandlande kontaktpersonen far kannedom om bland
annat ldnesummorna for I6nehojningsperioden och foregdende manad for identiska
personer och om antalet I6nehgjningar. Syftet ar att sékerstéalla att lonesamtalen har forts
pa behorigt satt och att hela det avsatta penningbeloppet har fordelats inom
arbetsgemenskapen. Personalrepresentanterna bér ges information om hur
I6nehojningarna fordelas mellan méan och kvinnor och tjansteman i olika aldrar.
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4.2

4.2.1

Forberedelser infor I6nesamtalet

Ta del av I6nepolicyn och statistiken och delta i utbildningen

En viktig forutsattning for ett lyckat I6nesamtal ar goda forberedelser. Arbetstid kan
anvandas for forberedelserna eftersom I6nesamtalet ar en av arbetsuppgifterna. En del av
forberedelserna utgdrs av gemensam verksamhet pa arbetsplatsen, till exempel
presentation av den uppdaterade I6nepolicyn och utbildning om l6nesamtal. Dartill har det
avtalats att tjanstemannen ska ha tillgang till uppgifter om medelinkomsten och
inkomstutvecklingen inom branschen och gruppen eller koncernen och om
svarighetskategoriférdelningen.

| till exempel oktober 2011 var medelinkomsten 2 736 euro per manad for banktjansteman
och 4 853 euro per manad for chefer och specialister. Inkomsterna steg med 0,8 procent
for tjansteman jamfort med motsvarande tidpunkt aret innan. For chefer och specialister var
okningen 2,9 procent. Svarighetskategoriférdelningen i hela finansbranschen var i oktober
2011 foljande:

40,0 331
30,0 737
20.2 17,3
% 20,0 =
0,1
0,0 . . . .
VL2 VL3 VL4l VL4.2 VL5.1 VL5.2
Svarighetskategori

Motsvarande uppgifter ska ocksa vara tillgangliga om medelinkomsten och
inkomstutvecklingen i den egna bankgruppen eller koncernen eller det egna foretaget.
Syftet ar att de anstallda i finansbranschen ska kunna granska sin svarighetskategori enligt
den egna l6nen, inkomstutvecklingen och arbetsuppgiften i en storre skala med hjalp av
statistik.

Med medelinkomst avses medelinkomst for ordinarie arbetstid som inkluderar fast
manadslon, naturafdrmaner och provisioner. Resultatpremier och Overtidsersattning ingar
inte i medelinkomsten for ordinarie arbetstid.

Finansbranschens statistikrapport innehaller mer detaljerad information om inkomster dven

enligt tjanstebenamning. Till exempel
| oktober 2011 Kundservice: inkomstspridningen inom service och férséljning var foljande:

UPPGIFTSBE | ANTAL | MEDEL- 1:A UNDRE MEDIAN OVRE 9:E
NAMNING INKOMST DECIL KVARTIL KVARTIL | DECIL
Kundservice:
service och
forsaljning

Specialist- 2005 4623 3208 3576 4270 5237 6513
/chefsbefattni
ngar

Tjdnsteman 8455 2615 2112 2318 2572 2824 3062
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Tabellen ovan ska lasas s& har:

Uppgiftsbenamning: Uppgiftsbendmning enligt EK:s statistik. Med tjansteman avses i
allmanhet de som arbetar i svarighetskategorierna 2-5.1. och med chefer och specialister
de som arbetar i svarighetskategori 5.2. och chefer i svarighetskategori 5.1.

Antal: Antal personer som arbetar i den aktuella befattningen

Medelinkomst: Medelinkomst for ordinarie arbetstid euro/man. | detta inkomstbegrepp
inraknas bland annat kvallstillagg och naturaférmaner, men inte Gvertidsersattning eller
resultatpremier.

1:a decil: 10 procent av de som hor till gruppen fortjanar mindre an 3 208 euro (chefer och
specialister) eller 2 112 euro (tjansteman)

Undre kvartil: 25 procent av de som hor till gruppen fortjanar mindre an 3 576 euro (chefer
och specialister) eller 2 318 euro (tjansteman)

Median: 50 procent av de som hor till gruppen fortjanar mindre an 4 270 euro (chefer och
specialister) eller 2 572 euro (tjansteman)

Ovre kvartil: 75 procent av de som hér till gruppen fortjanar mindre an 5 237 euro (chefer
och specialister) eller 2 824 euro (tjansteman)

9:a decil: 90 procent av de som hor till gruppen fortjdnar mindre an 6 513 euro (chefer och
specialister) eller 3 062 euro (tjansteman)

Stall blanketterna for arbetsbeskrivning i ordning

Huvudidén med lI6nesamtalet ar att vardera tjanstemannens kompetens och prestation i
forhallande till ianstemannens arbetsuppgifter. Innan Ionesamtalet inleds ska chefen och
tjanstemannen darfor ha likadana uppfattningar om vilka arbetsuppgifter som hor till
tjdnstemannens arbetshelhet. Lonesamtalen lyckas battre om blanketterna for
arbetsbeskrivning forvaras och uppdateras pa arbetsplatsen.

Pa blanketten antecknas de mest relevanta arbetsuppgifterna som hor till arbetshelheten
samt uppgifter om tjdnstemannens kompetens, interaktiva fardigheter och det omdéme
som arbetsuppgifterna kraver. Enligt kollektivavtalet ar det majligt att utarbeta sarskilda
modeller for arbetsbeskrivning pa koncern-, grupp- eller foretagsniva. Personliga
arbetsbeskrivningar ska dock beskriva verkligt utforda arbetsuppgifter och de far inte vara
for generella.

Chefens forberedelser

Chefens forberedelser handlar i grunden om att sétta sig in i medarbetarnas arbete. Till
chefsuppgifter hor vissa praktiska uppgifter. Cheferna ska

e delta i utbildningen

sétta sig in i inkomststatistiken

reservera den tid och de rum som behovs for Ibnesamtalen

se till att tjanstemannen har tid pa sig att forbereda sig for Ionesamtalen

sétta sig in i tjAnstemannens arbetsuppgifter

sétta sig in i arbetsuppgifternas svarighetsgrad med hjalp av den
svarighetsklassificering som foretaget tillampar

sétta sig in i tjfanstemannens kompetens, prestation och meriter i synnerhet nar
relationen chef/medarbetare ar ny
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e utreda ocksa de dvriga uppgiftshelheterna och prestationerna déari, om tjanstemannen
har flera chefer

e bedtma hur medarbetarnas arbetsuppgifter har forandrats under den gangna
Iobnesamtalsperioden och vilka férandringar som eventuellt kommer att ske

e utreda hur stor l6nepott chefen kommer att beviljas for férdelning.

Chefen ska dessutom vara val insatt i féretagets I6nepolicy och begrunda hur stravan efter
en lénesattning som upplevs som rattvis och motiverande kan forverkligas i fraga om de
egna medarbetarna. Chefen ska motivera sitt beslut att betala eller inte betala en
I[6nehdjning till tfanstemannen.

Aven om chefen har rétt att besluta om férdelning av I6nesamtalspotten, ar idén med
lbnesamtalen dock att férdelningen bygger pa verkliga diskussioner. Tjanstemannen ska
med andra ord ha mojlighet att paverka slutresultatet av samtalet.

Tjanstemannens forberedelser

Tjanstemannens noggranna forberedelser &r mycket viktiga for att Ionesamtalen ska kunna
lyckas. Tjanstemannen ska

delta i utbildningen

sétta sig in i lonepolicyn pa arbetsplatsen och i erhallen statistik

ga igenom kraven och malen for sitt eget arbete

fundera pa vilka forandringar som har skett i arbetet och vilka forandringar som
eventuellt kommer att ske

fundera pa varderingen av sin egen prestation och kompetens samt pa motiveringar
och tillhérande exempel. Varderingen behdver dock inte skickas till chefen i forvag.
® berdkna andelen genomsnittlig Ionesamtalshojning for sin egen 16n

e fundera pa vilka grunder hans eller hennes I6n borde hgjas i forhallande till arbetets
svarighetsgrad eller kompetensen och prestationen.

Lénesamtalets forlopp

Lénesamtalet &r en dialog

Lonesamtalet &r en dialog mellan chefen och tjanstemannen. Det innebar att bada
parternas synpunkter ska lyftas fram och motiveras vid |dnesamtalet. Lonesamtalet ar inte
nagondera partens monolog och inte heller en forhandling dar parterna efterstravar en
kompromiss om tjanstemannens I6n som tillfredsstéller bagge parterna. Det ar ett samtal
om tjanstemannens I6n och faktorer som paverkar Iénen. Under samtalets gang forsoker
chefen och tjanstemannen na enighet om tjanstemannens loneférhojning. Eftersom chefen
beslutar om tjanstemannens loneférhojning, har chefen en viktig roll med tanke pa
malsattningen att uppna enighet under Iénesamtalet. Chefen ska darfor tydligt kunna
motivera sin bedémning och fora fram de faktorer som paverkar l6neférhojningen.

Om lénesamtalet resulterar i att tjanstemannens 16n inte hojs ska sarskild uppmérksamhet
fastas vid att tjanstemannen far vetskap om de faktorer genom vilka han eller hon kan
paverka framtida I6neférhojningar for egen del.

Arbetets svarighetsgrad och forandringar i arbetet

Syftet med |6nesamtalet ar att i en dialog mellan chefen och tjanstemannen beskriva
tjanstemannens aktuella arbetsuppgifter och uppnadda resultat. Samtalet utgar fran
blanketten for arbetsbeskrivning, som ska fyllas i pa forhand. Vid borjan av samtalet gar
parterna igenom arbetsuppgifternas svarighetsgrad. Foérandringarna i svarighetsgraden ska
dock beaktas nar arbetsuppgifterna andras och de far inte skjutas upp till ett Ibnesamtal.
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Enbart sa kallade deluppgifter som &r mera kravande an huvuduppgiften beaktas i
samband med I6nesamtal.

Kompetens och prestation

Att faststélla och vardera tjanstemannens kompetens och prestation ar en vasentlig del av
Idnesamtalet. Varderingen av kompetensen och prestationen genomfors med hjalp av en
sarskild blankett (bilaga). Blanketten ska fyllas i under Idbnesamtalet, men det ar bra om
parterna har tagit del av den fore samtalet. Vid varderingen av kompetensen och
prestationen ska uppmarksamhet inte enbart fastas vid forsaljningsvolymer eller andra latt
méatbara faktorer, utan alla arbetsuppgifter ska ses dver jamlikt aven med hjalp av
kvalitativa matinstrument.

Konkreta motiveringar ar nédvandiga

Chefen och tjanstemannen ska under [6nesamtalet framféra och motivera sina egna
uppfattningar om varderingen. Dessutom ska chefen ge konkreta exempel pa omraden déar
tjanstemannen presterat val och omraden dar han eller hon ska kunna forbattra sin
kompetens och prestation. Lonesamtalet gar smidigare om tjanstemannen ocksa har satt
sig in i varderingen i forvag och kan motivera sina uppfattningar. Parterna ska diskutera
vilken typ av kompetens och prestationer som har betydelse for [6neséttningen. Det ar
mojligt att man betonar olika typer av kompetens och/eller prestationer under olika ar i
enlighet med foretagets I6nepolicy. Tyngdpunkterna kan emellertid inte &ndras under
|Idnesamtalsperioden. Det vasentliga ur tjanstemannens synpunkt &r att tjanstemannen
kanner till hur han eller hon kan paverka sin I6n. Under Idnesamtalets gang ska chefen
kunna presentera och motivera grunderna for beslutet om huruvida tjanstemannen ska
erhalla en l6neforhojning eller inte.

Slutresultatet av varderingen ska antecknas i samrad

Chefen fyller i varderingsblanketten under samtalet, varvid bagge parterna har mojlighet att
ge sin egen uppfattning om varderingen. Nar varderingen ar klar sammanréknas poangen
pa blanketten och slutresultatet antecknas pa blanketten. Darefter antecknar parterna pa
blanketten om chefen och tjanstemannen har natt enighet om chefens vardering. Om
parterna ar oeniga om varderingen, ska de anteckna det pa blanketten och ange orsaken
och bagge parternas synpunkter pa meningsskiljaktigheten inklusive motiveringarna.

Slutresultat och sammandrag av samtalet

Lonesamtalets slutresultat utgdrs av att chefen fattar beslut om en eventuell 16neférhéjning
for tjanstemannen. Tjanstemannen meddelas skriftigen om han eller hon erhaller en
l6neforhajning eller inte och om beloppet pa den eventuella I6neférhojningen. Slutresultatet
av lonesamtalet kan aldrig bli att nagons l6n sanks.

Lonefdrhojningen och dess belopp behdver inte nédvéandigtvis meddelas tjanstemannen
omedelbart efter det forsta samtalet, utan meddelandet kan &ven goras i ett kort fortsatt
samtal efter att chefen har hallit Is6nesamtal med alla tjansteman. Det finns flera alternativ
att fordela I6neforhojningar och manga arbetsgivare har dragit upp riktlinjer for bland annat
eurobeloppen for minimiférhojningar. Det &r viktigt att [onesamtalspotten fordelas utifran
kompetensen och prestationen och att jAmn férdelning undviks.

Ett skriftligt sammandrag av samtalet ska upprattas (bilaga). | sammandraget antecknas de
viktigaste forandringarna i tjanstemannens uppgifter samt observationer angaende
tjanstemannens kompetens och prestation pa basis av den vardering som chefen gjort. |
sammandraget antecknas dessutom eventuella behov och avtalade atgarder for utveckling
av tjanstemannens kompetens.
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Pa sammandragsblanketten antecknas om chefen och tjanstemannen har natt enighet om
beloppet pa I6neférhdjningen. Om parterna meddelar att de ar oeniga om
[6neférhdjningens belopp ska bagge parterna anteckna skalet till oenigheten samt den
egna uppfattningen pa blanketten.

Skydd for en enskild person

Introduktion

Tjanstemannen och de chefer som for Inesamtal far en introduktion i féljande fragor fore

|6nesamtalen:

e Svarighetsklassificering: Vilken svéarighetsklassificering som tillampas i féretaget, pa
vilket séatt olika arbetsuppgifter i praktiken har klassificerats i olika svarighetskategorier
och pa vilket satt svarighetsfaktorer som ror kompetens, omdome och véaxelverkan
kommer fram pa olika svarighetsnivaer? Pa vilket satt tillampas de olika
svarighetsnivaerna?

e Vardering av kompetensen och prestationen: Enligt vilka kriterier varderas
kompetensen och prestationen och vad avses med olika kriterier? Hur manga steg finns
det i varderingsskalan och vad betyder de olika alternativen i praktiken? Till vilken
tidsperiod hanfor sig varderingen?

e Grunder for I16nepolicyn: Vilken ar féretagets I6nepolicy, var finns policyn och nar har
den uppdaterats?

e Statistik: Hur ser [onestatistiken ut pa den egna arbetsplatsen i forhallande till statistiken
i hela branschen? Vilken relevant information innehaller statistiken for cheferna och
tjanstemannen? Vilket budskap ger I6nekartlaggningen i jamlikhetsplanen for I6nerna?

* Vilka omstandigheter har foérandrats efter de tidigare lonesamtalen? Pa vilket satt
inverkar forandringarna pa arbetet? Pa vilket sétt bor tjansteméannen och cheferna
beakta forandringarna?

Avbrytande av samtal

Chefen och tjanstemannen har av motiverade skal ratt att avbryta Ionesamtalet. Motiverade
skal kan vara till exempel att endera parten behdver komplettera de uppgifter som behévs
for att slutféra samtalet, att diskussionen som eventuellt tillspetsats maste lugnas ner eller
att samtalsparten upplever att han eller hon har blivit osakligt bemoétt. Under avbrottet har
chefen och tjanstemannen majlighet att i syfte att slutféra samtalet radgtra med till exempel
en fortroendeman, FHT-kontaktperson, chefens chef eller personalférvaltningen. Om man
redan vid borjan av samtalet observerar att nagondera partens forberedelser infor
lbnesamtalet av nagot skal varit bristfalliga, kan det till och med rekommenderas att man
fortsatter samtalet senare.

Behandling av meningsskiljaktigheter

Trots att malet &r att uppna enighet, ar det inte alltid mojligt vid I6nesamtal. Lonesamtal
som slutat i oenighet avgors enligt Ionesamtalsprotokollets férhandlingsordning.
Forhandlingsordningen avser meningsskiljaktigheter med anledning av lI6neprinciperna,
svarighetsklassificeringen eller principerna for lonesamtal. Arbetsgivaren beslutar om
I6nepolicyn och den kan inte behandlas som en meningsskiljaktighet.

Parterna ska forst fora lokala forhandlingar om meningsskiljaktigheterna. Dessa fors mellan
en representant for arbetsgivaren och en fértroendeman/kontaktperson som foretrader
tjanstemannen enligt fortroendemannaavtalet. Om parterna inte uppnar enighet genom
lokala forhandlingar, kan endera parten fora arendet till sin Ionekommitté fér behandling.
Det ar dock bra att ta i beaktande att oenigheter som géller svarighetskategorierna
behandlas inom I6nekommittén endast om man pa grupp-, koncern- eller féretagsniva har
avtalat om nagon annan svarighetsklassificering @n den som finns i kollektivavtalet.
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Om Iénekommittén inte uppndr en uppgorelse i arendet ska den omedelbart uppratta en
promemoria av vilken sakuppgifter om meningsskiljaktigheten samt parternas standpunkter
inklusive motiveringar framgar.

| den promemoria som ska lamnas till Iinekommittén ar det bra att anteckna atminstone
féljande uppagifter:

® personens befattningsbeskrivning

e foremal for meningsskiljaktighet och parternas standpunkt inklusive motiveringar

e |6neforhojningar som personen tidigare fatt vid Ionesamtalen.

Om oenigheten kvarstar efter behandlingen i Ionekommittén gar arendet inte vidare till
forbundsniva om det handlar om den vardering av kompetens och prestation enligt
kollektivavtalets varderingssystem som chefen gjort i ett enskilt fall eller om lokalt avtalade
fragor exklusive systemfragor. Enstaka meningsskiljaktigheter avgors i Ionekommittén. Mer
omfattande tolkningsarenden som ror hela systemet kan foras upp pa férbundsniva. Om
l6nesystemarbetsgruppen pa forbundsniva inte nar enighet kan respektive férbund
hanskjuta arendet till avgérandenamnden. Avgérandenamnden ar den hégsta instansen for
behandling av meningsskiljaktigheter. Férbunden har avtalat om att meningsskiljaktigheter
som ror kollektivavtalets I6nesamtalsprotokoll inte ska féras till arbetsdomstolen.

3-gangers-regeln

For skydd av en enskild person har det avtalats att fall dar I6neférhojningen for
tjdnstemannen vid tre |6nesamtal i rad har varit mindre an halften av den genomsnittliga
procentuella héjning som férdelats genom Iénesamtal behandlas inom gruppens,
koncernens eller foretagets egen l[6nekommitté. Arbetsgivaren ar skyldig att soka dessa fall
och fora till Ibnekommittén for behandling, men tjanstemannen kan skriftligt forbjuda
behandling av sitt arende i kommittén. Foljande exempel askadliggor innehallet i 3-
gangers-regeln:

Exempel
Ar Gammal |6n Ny I6n Genomsnittlig Halften av den Loneforhojning
6neférhojning genomsnittliga for personen
forhojningen
2008 3441 3500 1,55 0,775 1,7
2010 3500 3600 0,95 0,475 2,8
2011 3600 3600 1,2 0,6 0,0

Lonen for personen i exemplet steg med 1,7 procent 2008. Da uppgick fordelningen till 1,55
procent vilket innebar att personen har fatt mer an halften av den genomsnittliga
forhéjningen (0,775 %). Ar 2010 steg personens 16n med 2,8 procent. Férhojningen &r igen
mer an hélften av den genomsnittliga férhéjningen (0,475 %). Ar 2011 héjdes personens
I6n inte. DA var forhojningen mindre an halften av den genomsnittliga forhojningen (0,6 %).
Om samma situation som 2011 upprepades tre ganger i rad, skulle fallet foras till
|[6nekommittén for behandling.

3-gangers-regeln har avtalats for att alla mojliga skal till att Ioneférhojningen underskridit
den genomsnittliga héjningen ska kunna behandlas i Ionekommittén. Skal kan vara
omstandigheter som anknyter till enskilda personer eller arbetsplatsen. Vid behandlingen i
ldnekommittén ar det maojligt att utreda till exempel hur tjdnstemannen sjalv har framjat eller
hur chefen har stétt utvecklingen av tjanstemannens kompetens och prestation, om
tjanstemannen har bemotts jamlikt med andra tjansteman eller om lI6neutvecklingen beror
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pa omstandigheter pa arbetsplatsen eller arbetsférhallandena, som vid behov kan
atgardas. Syftet med forfarandet ar att utreda om lénesamtalsmodellen har tillampats pa
ratt satt for den aktuella personen. Det garanterar inte att I6neférhéjningarna betalas ut
retroaktivt, utan att Ionesamtalen fors pa ett rattvist och sakligt satt och att till exempel
personkemier inte paverkar hur forhéjningarna genom I6nesamtal fordelas.

Lonesamtalet kan inte resultera i att |I6nen sanks

Nar man talar om Iénesamtal ar det fraga om "l6nehgjningssamtal” dar man utvarderar den
eventuella I6neforhojningen som férdelas genom lonesamtal. Lonesamtalet kan inte
resultera i att ndgons 16n sanks.

Lénesamtal vid franvaro och forandringar

Franvaro fran arbetet under ldnesamtalen &r i regel inget hinder for genomférandet av
[6nesamtal. Om tjanstemannen ar forhindrad att genomfora Ionesamtalet enligt foretagets
normala Idnesamtalsrytm, exempelvis pa grund av sjukfranvaro eller annan franvaro, ska
man ordna ett Ionesamtal for tjanstemannen nér sjukledigheten eller ndgon annan franvaro
upphort. Om man kéanner till franvaron pa férhand kan I6nesamtalet aven hallas innan
franvaron borijar.

Vid langvarig franvaro som varar hela Iénesamtalsperioden beror tjanstemannens ratt till
loneforhojning genom lonesamtal pa orsaken till franvaron.

Om franvaron under hela Idnesamtalsperioden har berott pa en sjukdom eller
familjeledighet, har tjanstemannen alltid ratt till I6neforhojning. Loneférhdjningens storlek &r
da den genomsnittliga procentuella Ionesamtalsbaserade hojningen for det aktuella aret.
Lonefdrhéjningen betalas till tjfanstemannen i anslutning till den forsta lI6neutbetalningen nar
han eller hon har atergatt till arbetet. Lénen for personer som ar franvarande pa grund av
familjeledighet eller langvarig sjukfranvaro raknas i praktiken in i [onesamtalspotten och
dessa personer far sin andel av potten nar de atergar till arbetet.

Om franvaron har berott pa ndgot annat skal an sjukdom eller familjeledighet som har varat
hela Ionesamtalsperioden, till exempel alternerings- eller studieledighet, far tianstemannen
inte automatiskt I16neférhojningen som fordelas genom I6nesamtal.

Vid chefsbyte under lonesamtalsperioden ska tjanstemannen och chefen i mojligaste man
dokumentera fragor som behovs i samband med det kommande Ionesamtalet. Chefen ska
om mgjligt se till att den nya chefen har tillgang till den information om tjanstemannens
arbetsuppgifter, kompetens och prestation som behdévs i samband med I6nesamtalet.

Om tjanstemannen har flera chefer beslutar arbetsgivaren vilken av cheferna som ska halla
[6nesamtalet. Vid Ibnesamtalet ska man dock alltid beakta tjanstemannens samtliga
arbetsuppgifter.

Dokumentation av samtal och forvaring av handlingar

Av lonesamtalet gors tva undertecknade skriftliga sammanfattningar, av vilka lonesamtalets
slutresultat och motiveringar samt parternas uppfattningar framgar. Pa blanketten ska
parterna anteckna motiveringarna till varderingen av kompetensen och prestationen och till
den eventuella I6neforhéjningen samt utvecklingsbehoven sa att tjanstemannen vet vad
han eller hon bor gora foljande ar for att ha maojlighet till I6neférhojning. Dessutom ar det
viktigt att bagge parterna framlagger sina asikter om meningsskiljaktigheter kvarstar efter
lbnesamtalen. Detta ska kunna vara mojligt oavsett om det ar fraga om arkivering av
blanketterna for I6nesamtal i elektroniskt format eller i pappersform.
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5 Bilagor

Av sammandraget ges ett exemplar till tjfanstemannen och ett exemplar férvaras hos
arbetsgivaren. P4 samma sétt gors dven med eventuella 6vriga I6nesamtalshandlingar.
Arbetsgivaren ska under anstallningsforhallandet forvara lonesamtalshandlingarna i minst
10 ar, raknat fran tidpunkten for Ionesamtalen och lamna dessa uppgifter till tjanstemannen
pa tjanstemannens begaran.

Finansbranschens blankett for arbetsbeskrivning
Finansbranschens blankett for bedémning av kompetens och prestation vid I6nesamtal

Finansbranschens blankett for sammandrag av l6nesamtal
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Arbetsbeskrivning

Uppgiftsbenamning: Datum:

1. Redogorelse over arbetsuppgifterna

2. Kompetens, kunskaper och fardigheter som arbetet forutsatter

3. Omddme: Hur sjalvstandigt, enligt vilka anvisningar och i vilka slags provningssituationer arbetet
utfors

4. Interaktion: FOr arbetet nodvandiga fardigheter som géller vaxelverkan, forsaljning, forhandling m.m
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Beddmning av kompetens och prestation vid |[6nesamtal

Tjanstemannens namn:

Chefens namn:

1
Understiger klart
tjanstens krav

2
Viss utveckling
behbvs med tanke
pa tjanstens krav

3
Allsidigt bra med
tanke pa&
tjanstens krav

4 5
Overstiger nagot Overstiger klart
tjanstens krav tjanstens krav

Kompetens

* Tillréckliga kunskaper och
fardigheter och tillracklig erfarenhet for
uppgiften

* Formaga att hitta nya handlingssatt

* Formaga att utvecklas och halla sitt
kunnande uppdaterat

Interaktion och samarbete

* Formaga att kommunicera i olika
situationer

* Formaga att skapa samarbetsanda
och bygga fortroende

* Formaga att paverka, forhandla och
sélja i olika situationer

* Formaga att ge och ta emot
feedback

Sjélvstandighet och omdéme

* |nitiativférmaga och
omdomesforméga som arbetet
forutsatter

* Formaga att anpassa sig till
forandring

* Férmaga att arbeta systematiskt och
sjalvstandigt

Arbetets kvalitet
* Formaga till kvalitativt arbete
* Formaga att forbattra prestationen

Resultat- och malinriktning

* Formaga att arbeta malinriktat
* Formaga att arbeta aktivt och
effektivt

Ledning (endast i chefsuppgifter)
* Férmaga att organisera och
uppstalla mal

* Formaga att leda personalens
kunnande och arbete

* Formaga att motivera, belona och
inspirera

* Formaga att kommunicera éppet och
effektivt

* Formaga att forbattra
organisationens uppnaende av
resultat

Annan lokalt avtalad
beddmningsgrund. Vilken?

Totalpoéng/poangmedeltal:

(fortsatter pa foljande sida)
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Réader det samférstdnd om kompetens- och prestationsbedémningen och om dess motiveringar?

Ja
Nej

Parternas uppfattningar:

Underskrifter och datum:

Chef Tjansteman

Vid Ionesamtalet bedéms personens prestation och kompetens i forhallande till kraven i den egna
uppgiften med anvandande av kriterierna och skalan i bifogade modell, ifall inte nagot annat
bedomningssystem avtalats pa grupp- eller koncernniva.

Beddmningen undertecknas av chefen och tjanstemannen. Dessutom dokumenteras skriftligen huruvida
chefen och tjanstemannen ar ense om bedémningen och dess motiveringar.

Anvisning:

1. En nyligen anstalld forvantas prestera pa kravniva tre forst efter en kvalificeringsperiod.
2. En erfaren och kompetent persons prestation bor vara allsidigt bra.

3. Under varje kriterium ar vissa faktorer ndAmnda som exempel.

4. Poangmedeltalet rdknas ut genom att man dividerar totalpoangen med antalet faktorer.
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Sammandrag av l6nesamtal

Tjansteman:

Chef:

Enhet:

1. Arbetets svarighetsgrad (vad personen gor i arbetet)

Bilaga: Blankett for arbetsbeskrivning

Viktigaste forandringar som skett i uppgifterna:

Personens svarighetskategori enligt kollektivavtalet andras: ja/nej

Ny svarighetskategori:

Eventuella kommande férandringar/vetskap om kommande férandringar i uppgifterna:

2. Arbetsprestation och kompetens (hur personen utfor arbetet)

Bilaga: Blankett fér kompetens- och prestationshedémning

lakttagelser om personens kompetens och prestationer:

Eventuella behov av och atgarder for att utveckla kompetensen:

Ny manadslon fran XX.YY.20XX &r euro i manaden.

Vi ar eniga om Iénehgjningens storlek.

Vi har inte natt samforstand om I6nehojningens storlek.
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(fortsatter pa foljande sida)
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Vid oenighet ombeds vardera parten motivera sin standpunkt i en skriftlig forklaring.

Orsak till oenigheten:

om utrymmet inte racker, anvand omstaende sida

Underskrifter

Tid och ort

Chef

Tjansteman

Anvisning:

Lénehojningens storlek kan vid behov konstateras vid ett kort féljdsamtal efter att chefen har fort alla
[6nesamtalen.
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