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Lonesamtalsguide for forsékringsbranschen

1 Introduktion

Inom forsakringsbranschen inférdes lonesamtal ar 2009. Lonesamtal halls med alla
kontorstjansteman som omfattas av forséakringsbranschens kollektivavtal. Lénesamtal halls
alltsa inte med t.ex. sommarvikarier eller med tjansteman vilkas genomsnittliga ordinarie
arbetstid ar hogst 16 timmar per vecka.

Ett av de viktigaste malen for [bnesamtalen &r att tiansteméannen ska uppleva att
|6nesattningen och l6neutvecklingen rattvisa och motiverande och att inkomstutvecklingen
ar konkurrenskraftig. Malet ar ocksa att 6ka beslutsfattandet i Ionesattningen pa
foretagsniva, i samarbete med de anstallda.

For att Ionesamtalen ska lyckas forutsatts att féretaget har en uppdaterad I6nepolitik, att
alla kanner till det lonesystem som anvands i foretaget och att savéal cheferna som
tjanstemannen har fatt tillracklig utbildning for Ionesamtalen.

En ratt anvand och fungerande I6nesamtalsmodell méjliggér en rattvis och motiverande
lonesattning, skapar battre forutsattningar for foretagen att na framgang och utveckla
verksamheten samt for utvecklingen av tjdnsteménnens yrkesskicklighet och kompetens.

Lycka till med lIdbnesamtalen!

Finansbranschens Centralférbund Forsakringsmannaforbundet FMF
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2 Lo6nesamtalet

Lonesamtalet &r en rattighet for fanstemannen och en skyldighet for chefen. Arbetsgivaren
definierar lbnesamtalets parter och ser till att varje tjansteman vet med vem han eller hon
har sina Ionesamtal. Vid Ionesamtalet tar man upp arbetsuppgiftens svarighetsgrad och
varderar tjanstemannens kompetens och prestation. Under diskussionen forséker man
uppna enighet om tjanstemannens loneférhajning. Om tjanstemannen vagrar att delta i ett
|dnesamtal, bestammer chefen ensam om |6neférhojningen.

I I6nesamtalet finns det en tydlig koppling mellan I6neséttning, arbetsuppgifter och
prestation. Lonesamtalsmodellen ar ocksa ett ledarskapshjalpmedel da I6nesamtalen ger
battre mojligheter till en I6nesattning med sporrande element. Ratt anvanda lonesamtal
skapar tillfredsstéllelse med Iénen, sporrar medarbetarna att na de viktigaste malen och
styr forandringar.

Syftet med lonesamtalen &r att uppna en rattvis och motiverande 16n och I6neutveckling.
For att Ibnesamtalet ska lyckas forutsatts att chefen kan forklara for tjanstemannen vad
som motiverar en l6neférhéjning, varfor denna blir liten eller varfér den uteblir helt och
hallet.

Arbetsgivarens representant och tjanstemannen kommer éverens om tidpunkten fér
|Idnesamtalet, enligt de direktiv som I6nesamtalsarbetsgruppen eventuellt har gett.
Lonesamtalen ager rum fore de tidpunkter for I6neforhdjning som faststallts i
kollektivavtalet. Chefer som deltar i [onesamtalen meddelar i god tid fértroendemannen
under vilken period Ionesamtalen kommer att hallas.

3 Lonestrukturen i forsékringsbranschen

3.1

3.1.1

Individuell fast 16n

Lonen for kontorstjansteman i Ilénegrupper och ovanfor l6negrupper faststalls individuellt i
och med inforandet av Idnesamtal. Darvid beaktas arbetets svarighetsgrad, personens
kompetens och hur arbetet utfors, samtidigt som man féljer principen samma 16n for
samma eller likvardigt arbete.

Kontorstjanstemannens lon paverkas av:

arbetsuppgifterna och férandringar i dem (arbetets svarighetsgrad)

erfarenhet i arbetsuppgifterna

kompetens (kunnande samt uppratthallande och utvecklande av yrkesskickligheten)
prestation i arbetet (arbetets kvalitet och malinriktning)

utveckling av det egna arbetet och arbetsmetoderna samt

samarbetsférmaga och interaktion.

Vardering av arbetets svarighetsgrad och minimiloner

Kontorstjanstemannen placeras i Ionegrupper enligt varderingen av arbetets
svarighetsgrad.

| varderingen av svarighetsgraden beaktas alla arbetsuppgifter och arbetet klassificeras
som en helhet.

Varderingen av svarighetsgraden sker utgaende ifran de verkliga arbetsuppgifterna. Det
som varderas ar arbetets svarighetsgrad och vad den anstallda faktiskt gor och inte de
personliga
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3.1.2

egenskaperna eller hur arbetet blir gjort. Alla som gér samma eller likvardigt arbete far pa
basis av varderingen av arbetets svarighetsgrad samma poangantal och placeras i samma
[6negrupp.

Arbetsgivaren ska meddela varje kontorstjansteman hur hans eller hennes |16n ar poangsatt
och hur I6nen ar uppbyggd med hansyn till de olika tillaggen.

Vardering av svarighetsgrad vid andring av arbetsuppgifterna

Varderingen av tjanstens svarighetsgrad granskas i samband med andringar i
arbetsuppgifterna. En 16neférhdjning som motiveras av en vasentlig forandring i uppgifterna
ges fran borjan av den manad som foljer forandringen och da hojs tjanstemannens 16n med
atminstone skillnaden mellan den nya och den gamla tabellénen. Som véasentlig férandring
anses till exempel en férnyelse av organisationen eller utndmning till en annan tjanst. Om
en vasentlig férandring i uppgifterna inte leder till placering i en annan lénegrupp, tas
forandringens inverkan pa I6nen upp till diskussion i det féljande I6nesamtalet.

Mindre vasentliga forandringar i arbetsuppgifterna granskas pa basis av
svarighetsklassificering vid lonesamtalen och eventuella |6neférhojningar som beror pa ett
mer kravande arbete tas upp.

Individuell kompetens- och prestationsbaserad l6nedel

Kompetens och prestation i arbetsuppgifterna

Vid I6nesamtalen beskrivs den anstalldas arbetsuppgifter och diskussionen géller
personens kompetens och utférande av de egna uppgifterna. Férbunden har faststallt hur
kompetensen och arbetsprestationen ska véarderas vid [onesamtalen som géller alla de
tjanstemén som omfattas av kollektivavtalet. TjAnstemannaféreningen och arbetsgivaren
kan foretagsspecifikt lokalt faststalla andra kriterier for vardering.
Lonesamtalsarbetsgruppen kan aven ge féretagsspecifika regler for tolkning av dessa
kriterier.

Under I6nesamtalet varderas hur tjanstemannen har utfért de arbetsuppgifter som ingar i
tjanstebeskrivningen. Andra fragor som kan diskuteras ar arbetsuppgifter och
ansvarsomraden som eventuellt blir aktuella. Eventuella utvecklingsomraden definieras
bland tjanstemannens davarande och kommande uppgifter.

Ett lyckat Ionesamtal forutsatter att en skriftlig tjanstebeskrivning har gjorts och
uppdaterats.

Tjanstebeskrivningen gors pa en blankett som utarbetats av forbunden, savida inte
arbetsgivaren och tjanstemannaféreningen kommer éverens om att anvanda en annan
beskrivning.

Kriterier for vardering av kompetens och prestation

Forbunden har kommit dverens om foljande kriterier for vardering av kompetens och
prestation:

yrkesskicklighet, kunnande och arbetserfarenhet
samarbetsformaga och interaktion

arbetets kvalitet och

utférande av arbetsuppgifterna och malinriktning.
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Av varje ldnesamtal gérs en sammanfattning till vilken bifogas en blankett for vardering av
kompetens och prestation. Om det skett férandringar i tjanstebeskrivningen sedan det
foregaende lonesamtalet, bifogas ocksa tjanstebeskrivningsblanketten.

| varderingen av yrkesskickligheten, kunnandet och arbetserfarenheten beaktas

Varderingskriterium

Férbundens exempel

Foretags- eller
avdelningsspecifika
varderingskriterier

uppratthallandet och
forstarkandet av
tjanstemannens
yrkesskicklighet och
kunnande

innehallet i pensions-/férsakrings-
/ersattningsvillkoren

for uppgifterna, sjalvstandiga
avgOranden,

befogenheter i frdga om handlaggning

vaxande arbetserfarenhet

sammanlagd erfarenhetstid i
arbetsuppgifterna eller i olika
deluppgifter

som ingar i det aktuella arbetet,
inte enbart den sammanlagda tiden
i foretagets tjanst

tjanstemannens
utveckling och
utvecklingsvilja

sambandet till exempel med
kartlaggning av kunnandet,
utbildningsmoijligheter,

till exempel examina inom branschen,
foretagsspecifika

system- och typspecifika

korkort

utveckling av det egna
arbetet
och arbetsmetoderna

framjande av denna utveckling
i samarbete med kolleger och chefen
genom forslag till férbattringar

mangsidigt kunnande

ar till kapabel att hjalpa

andra team/personer,

kunnandet racker till for att utféra andras
arbete i situationer med hard belastning,
kan utféra flera faser

i arbets-/tjansteprocessen, kan avgora
olika forsakrings-, ersattnings- eller
pensionstyper,

ar redo att anvanda sitt kunnande

till exempel i situationer med hard
belastning

till annat an det egna arbetet,

testar andringar/férnyelser

innan de faktiskt tas i bruk

tjanstemannens
sprakkunskap

till exempel om ett eller flera frammande
sprak behdvs i arbetet

i chefsstallning
varderas aven ledarskapet

vardematare for ledarskap

med till exempel stamningen pa
arbetsplatsen

som Kriterium




Lonesamtalsguide for forsakringsbranschen FK | Finanssialan Keskusliitto

| varderingen av samarbetsférmagan och interaktionen beaktas

Varderingskriterium Forbundens exempel Foretags- eller
avdelningsspecifika
varderingskriterier

tjanstemannens formaga egen asikt/diskussion om

att skapa samarbetsanda stdmningen i arbetsgemenskapen

i olika situationer

handhavande av medverkan i gruppméten,
gemensamma uppdrag som personalrepresentant,
arenden och deltagande deltagande i sma projekt

tjanstemannens och
i synnerhet chefens
formaga att ge och
ta emot respons

| varderingen av arbetskvaliteten beaktas

Varderingskriterium Forbundens exempel Foretags- eller
avdelningsspecifika
varderingskriterier

respons om arbetskvaliteten reaktionerna individualiseras och f6ljs upp
under aret,

responssystemet ar dppet, tillforlitligt och
jamlikt/kundrespons eller annan metod for
regelbunden véardering

av arbetskvaliteten

i chefsstéllning
aven ledarskapet

| varderingen av arbetsprestationen och malinriktningen beaktas

Varderingskriterium Forbundens exempel Foretags- eller
avdelningsspecifika
varderingskriterier

formagan att arbeta innebar inte mal i fraga om méangd eller
malinriktat euro, utan formaga att arbeta generellt

i enlighet med arbetsgemenskapens mal,
till exempel hogkvalitativ eller

felfri ersattningsverksamhet,
helhetsinriktad

kundtjanst, felfria pensionslésningar

4 Lonesamtalsarbetsgruppens uppgifter
Lonesamtalsarbetsgruppen bestammer sjalv om sina verksamhetsformer, sin organisering
och sina méten. Arbetsgivaren ansvarar for att sammankalla I6nesamtalsarbetsgruppen.
Arbetsgivaren ska sammankalla [6nesamtalsarbetsgruppen da det behovs, dock minst en
gang per kalenderar.

Medlemmarna i Ionesamtalsarbetsgruppen maste ges tillrackligt med aviénad befrielse fran
arbetet for att delta i arbetsgruppens moten och kunna férbereda dem. Befrielsen fran
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4.1

4.2

arbetet beaktas aven i personalrepresentanternas arbetsmangd och mal samt i
organiseringen av arbetsuppgifterna.

Lonesamtalsarbetsgruppens uppgifter har faststallts i Ionesamtalsprotokollet. Enligt
protokollet har I6nesamtalsarbetsgruppen till uppgift att:

e overvaka och framja Idnesamtalens andamalsenlighet och praktiska genomférande

e behandla principerna for Ionepolitiken arligen innan I6nesamtalen halls

e (deltai planeringen och genomférandet av den utbildning som lIénesamtalssystemet
kraver

e Kklargdra hur foretagsspecifika kategoribeteckningar kan hittas i allmén statistik

behandla meningsskiljaktigheter som galler Ibnesamtalen

e utgdende fran uppgifter som lamnas av arbetsgivaren granska foretagets
vinstpremiesystem och metoder att félja upp dem
- Forbundens rekommendation: Lénesamtalsarbetsgruppen behandlar de

varderingssystem som tillampas i foéretaget som en del av I6nepolitiken.
e granska den foretagsspecifika inkomstutvecklingen

Uppféljning av I6nesamtalssystemet

Det ar skal att i [onesamtalsarbetsgruppen behandla respons som samlats in efter tidigare
Idnesamtal och fasta uppmarksamhet sarskilt vid de omstandigheter dar det enligt
svarandena har funnits mest utrymme fér forbattringar.

| den respons som férbunden samlat in har sarskilt féljande fragor kommit upp som
utvecklingsobjekt:

lAmnande och mottagande av motiveringar

daliga forberedelser

obestamda varderingskriterier eller avsaknad av en enhetlig féretagsspecifik linje
identifiering av utvecklingsomraden och 6verenskommelse om uppféljning med chefen
erhallande av tillracklig information i fraga om prestation

Loénepolitikens principer

For att Ibnesamtalen ska lyckas ar det viktigt att foretagen har en dppen och transparent
I6nepolitik som uppfattas som réttvis. | samband med lonepolitiken gar arbetsgivaren och
de anstallda igenom vilka tillagg och vinstpremiesystem som tillampas i foretaget utdver
den minimilén som baserar sig pa varderingen av svarighetsgrad och de kompetens- och
prestationsbaserade |6netillaggen.

| behandlingen av beltningssystemets andamalsenlighet blir foretagets beloningsmetoder
synliga och personalen far veta fér vad och hur man belénas i foretaget, varfor beloningar
ges och vem som beldnas. | samband med denna helhet finns forutom beldning i reda
pengar ocksa bland annat mgjligheter till utveckling och utbildning, majlighet att delta och
paverka, tack och berom for gott arbete, uppskattning, anstéllningens varaktighet och
arbetstidsarrangemang.

| behandlingen av lonepolitiken ar det aven fraga bland annat om skotseln av
Idneutvecklingen, genomférandet av l6nepolitiken och dess 6vervakning samt
utvarderingen av beléningssystemets andamalsenlighet.

Arbetsgivaren bestammer om foretagets Ionepolitik efter att I6nepolitiken har behandlats av
[6nesamtalsarbetsgruppen, eller med personalen om det inte finns en
[6nesamtalsarbetsgrupp i féretaget.
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4.3

4.4

Utbildning kring I[6nesamtal

Lyckade I6nesamtal forutsatter att alla tjansteman och chefer har informerats och utbildats
med tanke pa dessa samtal. Lénesamtalsarbetsgruppen har den viktiga uppgiften att delta i
planeringen och genomforandet av utbildningen. Sarskild vikt bér lAggas vid utbildningen av
nya tjansteman och chefer. For utbildningen och t.ex. lasandet av anvisningar pa intra bor
arbetstid reserveras, och cheferna ska se till att fansteméannen deltar i utbildningen. All
utbildning kring Iénesamtal sker under normal arbetstid och arbetsgivaren star fér de
nddvandiga kostnaderna.

Behandling av l6nestatistik- och I6negruppsuppgifter

Tjanstemannen ska fore Ionesamtalet ha tillgang till existerande uppgifter om medelinkomst
och inkomstutveckling inom férsakringsbranschen samt existerande foretagsspecifika,
statistikbaserade medelinkomstuppgifter enligt kategoribeteckningarna i Finlands Naringsliv
EK:s statistik samt foretagsspecifika uppgifter om indelningen i Ionegrupper. Det ar skal att i
|bnesamtalsarbetsgruppen arligen i god tid innan I6nesamtalen halls kontrollera att
uppgifterna ar uppdaterade.

Lonestatistikuppagifter finns tillgangliga under adress

www.ek.fi och www.fkl.fi

Exempel palonestatistik

Forsakringsbranschen, oktober 2011, kvinnor

Kolumn 1 Kolumn 2 Kolumn 3 Kolumn 4 Kolumn 5 Kolumn 6 | Kolumn 7 | Kolumn 8
4920 Tjanst inom Dyrortsklass | Antal Euro/méan 10% 50 % 90%
forsakring:
verkstallande | 4 592 2802 2238 2700 3404
uppgifter
Skotsel av 2 17 2378
foérsakringar
609 2790 2214 2690 3404
4921 Handlaggnin
et 1154 207 2213 2626 3249
forsakringsfall
2 21 2529
1175 2213 2623 3424

T.ex. 10 % av de i huvudstadsregionen boende handlaggarna av forsakringsfall fortjanar
mindre an 2 213 euro per manad.
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4.5

5

Uppstallningen lases enligt foljande:

Kolumn 1: Kod for kategoribeteckning enligt EK:s statistik

Kolumn 2: Yrkeskategori och yrke

Kolumn 3: Dyrortsklass (1 = Huvudstadsregionen, 2 = Ovriga Finland)

Kolumn 4: Antalet anstéllda inom yrket i kolumnen enligt dyrortsklass och sammanlagt
Kolumn 5: Medelinkomst/manad

Kolumn 6: 10 % (av dem som hor till denna grupp) har en [6n under eurobeloppet i
kolumnen

Kolumn 7: 50 % (av dem som hor till denna grupp) har en [6n under eurobeloppet i
kolumnen

Kolumn 8: 90 % (av dem som hor till denna grupp) har en [6n under eurobeloppet i
kolumnen

Hantering av meningsskiljaktigheter

En lyckad I6nesamtalsmodell bor innehalla majligheter att ratta till fel.
Lonesamtalsarbetsgruppen bor pa forhand komma 6verens om hur man vid lokala
férhandlingar i det egna foretaget ska hantera meningsskiljaktigheter och de fall dar
tjanstemannen tre ganger efter varandra blivit utan genomsnittlig procentuell
loneforhojning. Avgoranden som baserar sig pa klart felaktiga uppgifter ska korrigeras eller
ocksa ska chefen ges anvisningar om att gora de korrigeringar som kravs. Det ar viktigt att
de anstallda vid ldnesamtalen bemots konsekvent och jamlikt enligt samma principer.

Individuell forberedelse for I6nesamtal

CHEFENS MINNESLISTA

Forberedelser infor Ibnesamtalet

® (delta i utbildning

e studera foretagets lonepolitik

e studera inkomststatistiken

e studera svarighetsklassificeringen och bedomningen av kompetens och prestation

e se till att tjfanstemannen forberett sig t.ex. genom att ordna arbetet sa att det finns tid for
dem att delta i utbildning och gé igenom material pa foretagets intra

® tareda pa tjanstemannens arbeten och férandringar i arbetsuppgifterna

e f6lj med och diskutera informationen

e fdrbered motiveringar till egna varderingar och lI6neforhéjningsforslag

[ J

om tjanstemannen har flera chefer, ta reda pa alla arbetsuppgifter
Lamnande av uppgifter

kom 6verens om tidpunkterna for I6nesamtalen med tjanstemannen

meddela fértroendemannen om lIénesamtalsperioden

forbered sarskilda situationer

l[Amna uppgifter till fAnstemannen om Ionestatistik och indelningen i Ibnegrupper
e tillgangliga medelinkomst- och inkomstutvecklingsuppgifter inom branschen
e tillgangliga uppgifter om medelinkomster i féretaget enligt EK:s

kategoribeteckningar

® uppgifter om indelningen i I6negrupper vid foretaget

Lénesamtalets gang

e beskriv de nuvarande arbetsuppgifterna och resultaten, kontrollera tjanstebeskrivningen
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diskutera kompetens och prestation, fyll i beddmningsblanketten, konstatera
enighet/oenighet

diskutera lonen, ocksa en eventuell férandring av I6negruppen

diskutera och efterstrava enighet om l6neférhéjning; konstatera enighet/oenighet
mojlighet att avbryta I6nesamtalet

Efter Ionesamtalet

eventuell l6neforhéjning pa basis av ldnesamtalet

eventuell generell hijning

ga igenom eventuella stodatgarder med tjanstemannen om utvecklingsomraden
konstaterats, kom 6verens om uppféljningen och se till att den goérs

lamna uppgifter till fAnsteméannen om lénesamtalens utfall (genomsnittlig férhojning i
euro och antalet foérhojningar)

forvaring av ldnesamtalshandlingarna

dokumentation med tanke pa kommande lonesamtal

TJANSTEMANNENS MINNESLISTA

Forberedelser infor Ilonesamtalet

delta i utbildning

studera foretagets I6nepolitik

studera inkomststatistiken

studera svarighetsklassificeringen och bedémningen av kompetens och prestation
identifiera det egna arbetets krav samt forandringar och nya mal i arbetet, ga igenom
behov av andrad I6negrupp

gOr en egen vardering av din kompetens och prestation, tdnk ut motiveringar

folj med informationen, diskutera med arbetskamraterna

tank ut motiveringar till ett eget 16neférhojningsférslag

Mottagande av uppgifter

kom 6verens om tidpunkten fér Ibnesamtalet med arbetsgivaren
stod fran fortroendemannen
uppglfter fran chefen/foretagets intra om I6nestatistik och mdelnmgen i lbnegrupper
tillgangliga medelinkomst- och |nkomstutvecklmgsuppglfter inom branschen
e tillgangliga uppgifter om medelinkomster i féretaget enligt EK:s
kategoribeteckningar
® uppgifter om indelningen i I6negrupper vid féretaget

Lénesamtalets gang

beskriv de nuvarande arbetsuppgifterna och resultaten, kontrollera tjanstebeskrivningen
diskutera kompetens och prestation, fyll i beddmningsblanketten, konstatera
enighet/oenighet

diskutera lonen, ocksa en eventuell forandring av I6negruppen

diskutera och efterstrava enighet om |6neforhojning; konstatera enighet/oenighet
mojlighet att avbryta I6nesamtalet

Efter Ibnesamtalet

eventuell l6neférhojning pa basis av [onesamtalet
eventuell generell héjning
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e gaigenom eventuella stodatgarder med chefen om utvecklingsomraden konstaterats,
kom 6verens om uppféljningen och se till att den goérs

® uppgift om utfallet av Ibnesamtalet med chefen (genomsnittlig férhojning i euro och
antalet foérhojningar)

e dokumentation med tanke pa kommande I6nesamtal

6 Lonesamtalets gang

6.1

6.2

Individuellt I6nesamtal

Det individuella Ionesamtalet ar en viktig del i faststallandet av tjganstemannens 16n och
loneutveckling. Genom Ionesamtalet far varje tjansteman en mojlighet att diskutera

sin 16n med chefen. Fére I6nesamtalet har chefen och tjanstemannen bekantat sig med de
blanketter som ligger till grund for I6nesamtalet och de varderingskriterier som
Overenskommits.

Om tjanstemannen eller chefen dnskar avbryta I6nesamtalet, kommer man éverens om att
fortsatta samtalet och reserverar tillrackligt tid for det. Ett Ibnesamtal som avbrutits av
tjdnstemannen fortsatter inte forrén tjanstemannen getts mojlighet att vara i kontakt med
fortroendemannen.

Innan I6nesamtalet avslutas ser chefen till att alla Ionesamtalshandlingar upprattas i tva
exemplar, varav tjanstemannen erhaller det ena. Handlingarna kan ocksa vara i elektronisk
form sa att vardera samtalspartnern kan ta del av dem.

Forandringar i arbetets svarighetsgrad

Lonesamtalets syfte ar att beskriva tjanstemannens aktuella arbetsuppgifter, eventuella
kommande forandringar och uppnadda resultat.

Arbetsgivaren ska meddela till tjAnstemannen hur tjansten ar poangsatt och hur lénen ar
uppbyggd med héansyn till de olika tillaggen. | Idnesamtalet kontrolleras att
tjdnstebeskrivningen stammer

med det aktuella laget och till beskrivningen fogas en tjansteklassificeringsblankett, poang
och uppgift om I6negrupp.

Varderingen av arbetets svarighetsgrad granskas omedelbart vid vasentliga forandringar i
uppgifterna och om lénegruppen forandras hojs tjanstemannens 16n fran borjan av den
manad som foljer férandringen med atminstone skillnaden mellan den nya och den gamla
tabellonen.

Lonesamtalet

e beskrivning av tjanstemannens arbetsuppgifter och uppnadda resultat

e diskussion om tjdnstemannens kompetens och prestation i arbetsuppgifterna

e diskussion om I6nen utgaende fran tjanstemannens aktuella och eventuellt kommande
ansvarsomraden

e stravan till enighet om tjanstemannens l6neférhojning

® om tjanstemannens I6n inte hojs, antecknas de faktorer genom vilka han kan paverka
sin I6neférhojning vid féljande I6nesamtal
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6.3

6.4

6.5

Vardering av kompetens och prestation

Varderingen av tjanstemannens kompetens och prestation ar en vasentlig del av
Ibnesamtalet. Kompetens- och prestationsvarderingen gors pa en varderingsblankett som
faststéllts av forbunden, om inte annat har éverenskommits i foretaget mellan arbetsgivaren
och tjanstemannafodreningen. Varderingen av kompetens och prestation gors som en
helhet. Varderingskriterierna &r i regel likvarda, savida inte andra betoningar faststallts i
foretagets lonepolitik. Betoningen av varderingskriterierna kan variera ocksa enhets- och
avdelningsspecifikt.

Chefen och tjanstemannen for fram och motiverar sina egna uppfattningar om utvecklingen
och

uppratthallandet av tjanstemannens yrkesskicklighet, kunnande och arbetserfarenhet,
samarbetsférmaga och interaktion, arbetskvalitet, arbetsprestation och malinriktning.
Parterna forsoker na enighet i varderingen om huruvida det ar fragan om ett
utvecklingsomrade for tjanstemannen eller om tjanstemannens kompetens och prestation
uppfyller eller dverstiger tjanstens kravniva inom olika delomraden.

Utgaende fran varderingskriterierna och med konkreta exempel talar chefen om pa vilka
punkter tjanstemannen presterat val och pa vilka andra kompetensen och prestationen
kunde forbattras. For att ange konkreta exempel kan chefen anvanda tabellen i borjan av
denna guide.

Som stdd for motiveringarna bor det kunna konstateras ett samband med foretagets
|6nepolitik: hur I6nepolitiken kommer till synes i just det arbetet och hur det borde beldnas.
For tjanstemannen ar det viktigt att veta hur han eller hon kan paverka sin egen lon.

Chefen fyller i varderingsblanketten under samtalet. Pa blanketten antecknas huruvida man
kommit till samférstand i varderingen av kompetens och prestation och eventuella
meningsskiljaktigheter noteras. Konstaterade utvecklingsatgarder noteras pa
sammandragsblanketten. Chefen ska vara beredd att med konkreta exempel motivera
saval en loneforhojning som en utebliven [6neforhojning. Ocksa tjanstemannen bor for
egen del se till att utvecklingsatgarderna antecknas.

Sammanfattning av samtalet

Ett skriftligt sammandrag gors av ldnesamtalet, till vilket bifogas tjanstebeskrivningen (om
den forandrats sedan féregaende samtal) samt blanketten for kompetens- och
prestationsbeddmning. | sammandraget noteras de viktigaste forandringarna som skett i
tjdnstemannens arbetsuppgifter, eventuella kommande férandringar och
utvecklingsatgarder som faststallts vid Ionesamtalet.

Pa sammandragsblanketten ska dven anges om chefen och tjanstemannen var eniga om
loneforhojningens storlek. Om chefen och tjanstemannen inte uppnar enighet om
I6neférhojningens storlek, ska bada parterna motiverasina meningsskiljaktigheter.

Arbetsgivaren ska spara lonesamtalshandlingarna i minst tio ar efter att Ionesamtalen
hallits. Tjanstemannen kan begara uppgifter om lonesamtal av arbetsgivaren.

Lonefdrhojning

Vid lonesamtalet forsoker man uppna enighet om I6neférhéjning och i slutet av samtalet
fattar chefen beslut om tjanstemannens eventuella I6neférhojning. Storleken pa denna kan
vid behov meddelas vid ett kort fortsattningssamtal, efter att chefen har hallit alla
|dnesamtal.
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Tjanstemannens generella I16nehéjning och den I6nesamtalsbaserade 16neférhéjningen
samt den nya individuella fasta lonen noteras pd sammandragsblanketten.

Slutresultatet av Idnesamtalet kan aldrig bli att tjanstemannens individuella fasta 16n sanks.

7 Individskydd vid I[6nesamtal

7.1

7.2

7.3

7.3.1

7.3.2

Ratt till utbildning och tillgang till statistikuppgifter

Tjanstemannen och cheferna ska fa en introduktion till svarighetsklassificeringen,
varderingen av kompetens och prestation, principerna for I6nepolitiken och genomférandet
av lénesamtal innan man borjar med l6nesamtalen. Det ar speciellt viktigt att se till att
samtalsparterna kanner till kriterierna for varderingen av kompetens och prestation och de
gemensamma bolags-/avdelningsspecifika tolkningarna.

Det ar ocksa viktigt for tjanstemannen och cheferna att de ar insatta i innehallet i
kollektivavtalet och foretagsspecifika avtal samt i reglerna som styr [bnesamtalen.

Nar det galler statistikuppgifter bor samtalsparterna i god tid fore Ionesamtalen ha tillgang
till existerande medelinkomst- och inkomstutvecklingsuppgifter inom férsakringsbranschen
samt existerande foretagsspecifika, statistikbaserade medelinkomstuppgifter enligt
kategoribeteckningarna i EK:s statistik samt féretagsspecifika uppgifter om indelningen i
[6negrupper.

Avbrytande av samtal

Chefen och tjanstemannen har av motiverade skal ratt att avbryta |dnesamtalet. Ett
motiverat skal kan till exempel vara behov av ytterligare information. Saddan kan begaras till
exempel av fértroendemannen, chefens 6verordnade, personalférvaltningen,
arbetarskyddsfullméaktige, Foérsakringsmannaférbundet eller Finansbranschens
Centralférbund.

Lonesamtalet kan dven avbrytas till exempel pa grund av att den ena parten uppfor sig
osakligt eller for att lugna ner ett eventuellt upprort samtal. Det kan ocksa vara nédvandigt
att avbryta Ilénesamtalet och fortsatta det senare, om nagondera partens forberedelser infor
[6nesamtalet varit bristfalliga eller om yttre faktorer stor samtalet.

Ett Ionesamtal som har avbrutits av tjanstemannen fortsatter forst da tjanstemannen har
haft mdjlighet att vara i kontakt med fértroendemannen.

Sarskilda situationer

Kortvarig franvaro

Franvaro under I[dnesamtalen ar som regel inget hinder for genomférandet av Io6nesamtal.
Om man kanner till frAnvaro pa forhand ska Ionesamtalet hallas innan franvaron boérjar. Om
tjanstemannen dverraskande varit franvarande under hela Ionesamtalsperioden ska
lbnesamtalet hallas sa fort hindret upphort, aven om lénesamtal redan hallits med de 6vriga
tjnstem&nnen. Den generella I16nehdjningen ges alltid.

Franvaro under hela perioden mellan l6nesamtal

Om franvaron beror pa familjeledighet, sjukdom, militartjanst, civiltjanst eller frivillig
varnplikt, har tjanstemannen rétt till atminstone en loneférhéjning som motsvarar den
genomsnittliga procentuella fortjanstutvecklingen i foretaget. Den generella hdjningen ges
alltid.
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7.4

7.5

Tresamtalsregeln

Lonesamtalsarbetsgruppen behandlar alla fall dar tjanstemannen vid tre
|6nesamtalstillfallen i rad erhallit en l6neférhojning som utgjort mindre an halften av
genomsnittet for de procentuella hojningar som férdelats genom lonesamtalen.

| arbetsgruppens behandling &r det maojligt att klargora till exempel hur tjanstemannen sjalv
har

paverkat eller hur chefen har stétt utvecklingen av tjanstemannens kompetens och
prestation, huruvida tjanstemannen har behandlats jamlikt och lika som andra tjansteméan
eller huruvida Iéneutvecklingen beror pa orsaker som har anknytning till arbetsplatsen eller
arbetsforhallandena och som vid behov kan rattas till.

Arbetsgivaren ska leta fram och hanskjuta ovan namnda fall till Ionesamtalsarbetsgruppen
inom tva manader efter den loneférhojning som fordelades genom Idnesamtal.
Tjanstemannen kan emellertid skriftligen neka att hans eller hennes &rende behandlas av
|[6Bnekommittén.

Behandling av meningsskiljaktigheter

Lonesamtal som slutat i oenighet behandlas enligt Ionesamtalsprotokollets
forhandlingsordning. Om tjanstemannen och chefen vid |dnesamtalet &r oeniga om
bedémningen av kompetens och prestation och/eller I6neférhojningen, antecknas fragan
inklusive motiveringar pa sarskilda blanketter.

Forhandlingsordningen avser meningsskiljaktigheter med anledning av principerna for
Idnesamtal, varderingar som gors vid Ilonesamtalen och den I6nesamtalsbaserade
|dneférhdjningen samt lokala 6verenskommelser. Arbetsgivaren beslutar om I6nepolitiken
och denna kan inte behandlas som en meningsskiljaktighet enligt forhandlingsordningen.

Lokala avtal
Vid meningsskiljaktigheter sker forst lokala férhandlingar mellan arbetsgivarens
representant och fortroendemannen, enligt férsakringsbranschens fértroendemannaavtal.

Om enighet ej nds vid lokala férhandlingar, kan arbetsgivarens representant eller
fortroendemannen hanskjuta arendet till Iinesamtalsarbetsgruppen i foéretag, grupper och
koncerner dar en Idnesamtalsarbetsgrupp har inrattats.

Om ingen uppgorelse nas vid forhandlingarna mellan arbetsgivarens representant och
fértroendemannen eller i Idonesamtalsarbetsgruppen, ska en promemaria omedelbart
upprattas

om meningsskiljaktigheten. Av promemorian ska framga atminstone sakuppgifterna om
meningsskiljaktigheten samt parternas standpunkter inklusive motiveringar.

Lonesystemsarbetsgrupp pa forbundsniva
Om oenigheten kvarstar efter de lokala forhandlingarna kan arendet hanskjutas till den
forbundssammansatta I6nesystemsarbetsgruppen.

Som regel behandlar denna arbetsgrupp inte drenden som handlar om enskilda fall av
kompetens- och prestationsvardering. Enskilda fall av kompetens- och prestationsvéardering
kan hanskjutas till forbundsniva endast om det inte finns en lonesamtalsarbetsgrupp i
foretaget. Alla andra meningsskiljaktigheter som har anknytning till Ionesamtalen behandlas
vid behov av den ovan namnda l6nesystemsarbetsgruppen.
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Arbetsdomstolen

Om enighet i ett arende inte uppnas i den férbundssammansatta
I6nesystemsarbetsgruppen kan Férsakringsmannaforbundet eller Finansbranschens
Centralférbund hanskjuta arendet till arbetsdomstolen. Enskilda fall som galler en chefs
vardering av kompetens och prestation kan dock inte hanskjutas till arbetsdomstolen.

Ytterligare uppgifter erhdlls fran Forsakringsmannaforbundet och Finansbranschens
Centralférbund. Fran Forsakringsforbundet far du ocksa uppgifter om ditt eget bolags
foértroendeman och om medlemsféreningen.
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