HOGSKOLAN I BORAS
Verksamhetsstod, HR 2020-09-01 Dnr 693-20

Introduktion till
lonesamtal och lonesattande samtal
for chefer och medarbetare vid
Hogskolan i Boras

I bilaga 3 (Rutin for medarbetarsamtal) till dokumentet Lonepolitik vid Hogskolan i Borés (Dnr 616-
14) ges en Overgripande beskrivning om vilka typer av formella medarbetarsamtal som ska
genomforas mellan chef och medarbetare under ett ar, dar beskrivs dven kopplingen mellan de olika
typerna av samtal. I detta dokument ges en mer detaljerad beskrivning av tillvigagangssattet for de tva
olika typer av samtal om I6n som till&impas vid hogskolan.

Detta dokument ersétter Introduktion till Ionesamtal och 16neséttande samtal for chefer och
medarbetare vid Hogskolan i Boras dnr 634-19.



Samtal om lon

Det finns tva olika modeller for samtal om 16n som tillimpas vid Hogskolan i Boras, lonesamtal och
l16nesattande samtal. I mangt och mycket dr upplagget for dessa bada typer av samtal identiskt, men
avslutningen pé samtalen skiljer sig &t.

Oavsett vilken typ av samtal om 16n som medarbetaren och chefen har ar syftet med samtalet att chef
och medarbetare ska fa mojlighet att prata om medarbetarens prestationer under aret som gatt.
Medarbetarens prestationer ska bedomas utifran de individuella mal som faststéllts i
utvecklingssamtalet, i relation till gdllande 16nekriterier, samt arbetsinsatser 1 6vrigt. Savél
medarbetare som chef ska bidra till samtalet med sin bild av medarbetarens prestationer, och chefen
ska pé ett tydligt sétt redogora for sina bedomningar.

Att chefen tydligt kommunicerar skélen for 16nesittningen &r en forutsittning bade for att lonen ska
fungera som styrmedel, och for att medarbetaren ska ges mojlighet till utveckling och dérmed kunna
paverka sin 16n framover.

Deltagare vid samtalen &r chef och medarbetaren i fraga. Medarbetare som ar fackligt anslutna har
alltid mojlighet att ta hjélp av en facklig foretrddare infor samtalet.

I bada samtalsmodellerna anvands samma material for forberedelse infér samtalen, se mer under
rubriken Forberedelser infor samtal om 16n.

Lonesamtal

I I6nesamtalet diskuterar chef och medarbetare medarbetarens prestation under aret som gatt, utifran
medarbetarens arbetsuppgifter och de mal som sattes upp for medarbetaren vid utvecklingssamtalet.
Efter samtalet tar chefen fram ett forslag pa ny 16n for medarbetaren och forslaget presenteras for
medarbetarens fackliga organisation. Lonen forhandlas sedan mellan arbetsgivare och facklig
organisation och faststills dérefter av arbetsgivaren. Nér lonen é&r faststilld har chefen ett samtal med
medarbetaren och meddelar och motiverar 16nen. Vid detta samtal dr det den nya l6nen som
presenteras, det dr alltsd inte den enskilda hojningen som ska spegla prestationen.

Lonesittande samtal — modell for 16nedversyn 2020

Ett 16neséttande samtal innebir enkelt uttryckt en dialog mellan chef och medarbetare om
medarbetarens 16n. Tanken bakom l6neséttande samtal &r att diskussionen om medarbetarens
prestation och 16n sker mellan de som dr mest limpade att bedoma detta, dvs. chefen och
medarbetaren. En tydlig dialog mellan chef och medarbetare infor chefens lonesittning av
medarbetaren ger goda forutséttningar for att sambandet mellan medarbetarens prestation och 16n
sdkerstills och blir tydligt for medarbetaren.

Det 16neséttande samtalet &r inte att se som en forhandling, utan det &r ett samtal for avstdmning
mellan chef och medarbetare. I det 16nesattande samtalet diskuteras hela 1onen, det ar alltsa inte den
enskilda hojningen som ska spegla prestationen.

Det l6nesittande samtalet ar uppdelat i tvd samtal. I det forsta samtalet (cirka 45 minuter) diskuterar
chef och medarbetare medarbetarens bidrag till verksamheten under aret som gétt, med utgangspunkt
fran medarbetarens arbetsuppgifter och de mal som sattes upp for medarbetaren vid
utvecklingssamtalet. Vid detta samtal diskuteras inte ny 16n utan det dr en uppfoljning av
medarbetarens mal och prestationer under éret.

Infor det andra samtalet har bada parter haft mojlighet att begrunda vad som sagts i det forsta samtalet
och medarbetaren har ocksa haft mojlighet att konsultera sin fackliga foretrddare (i de fall
medarbetaren dr fackligt ansluten). Det andra samtalet &r i normalfallet ett kort samtal dér chefen
informerar medarbetaren om ny 16n.

Nar I6nen har faststillts fyller chef i blanketten Besked om [on efter lonesdttande samtal och
undertecknar denna. Chefen dverldmnar originalet till medarbetaren och behaller en kopia.

2



Om chef och medarbetare ar oeniga och/eller upplever att det finns brister i processen konstateras detta
vid andra samtalet. Medarbetaren kan da kontakta sitt fackliga ombud som da har mojlighet att pakalla
forhandling. D4 giller att 16neséttningen for denna medarbetare ska regleras mellan arbetsgivaren och
den lokala arbetstagarorganisationen enligt RALS-T 7.3.

Om medarbetaren inte &r fackligt ansluten kommer arbetsgivaren att faststilla 16nen.

Forberedelser infor samtal om lon

Infor samtalet om 16n ar det viktigt att savdl medarbetare som chef forbereder sig genom att fundera pa
medarbetarens bidrag till verksamheten under det gangna aret. Prestationen ska utvarderas i relation
till de individuella mal, inom ett eller flera av de omraden som finns i Férberedelsematerial for
utvecklingssamtal, som sattes upp vid medarbetarens utvecklingssamtal tidigare under
verksamhetséret. Detta gors med hjdlp av dokumentet Forberedelsematerial for lonesamtal och
lonesdttande samtal. I nimnda dokument gor medarbetaren en sjdlvskattning av sin insats under aret
och markerar pé skalan under respektive 16nekriterium sin bild av hur vil kriteriet uppnatts. Likaledes
gor chefen en bedomning av medarbetarens insatser under aret, och markerar pa nimnda skala sin bild
av hur vl kriteriet har uppnatts. Under samtalet ger de bada bedomningarna en utgangspunkt for
diskussioner kring medarbetarens prestation.

Om medarbetare eller chef inte har forberett sig infér samtalet bor tiden for samtalet bokas om och
istéllet genomfGras nér bada parter ar tillrackligt vl forberedda.

Att tinka pa infor och under samtalet

e Var saklig och tydlig, undvik antydningar och tala i jag-form.

e Motivera dina synpunkter.

e Lyssna pé varandra.

e Samtalet ska vara fokuserat pd medarbetarens skicklighet och bidrag till verksamheten, vad
medarbetarens kollegor gjort &r inte relevant i detta samtal.

o Det dr mojligt att pausa samtalet for att ateruppta det vid ett senare tillfdlle. Nagot som kan bli
aktuellt om det framkommer saker i samtalet som négon av parterna (eller bada) vill ha tid att
reflektera over.

Chefens praktiska forberedelser
e Boka tid for samtal i god tid innan de ska genomforas.
e Boka lokal, girna i en neutral milj6é dar det finns mojlighet att sitta ostort.



