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Utvecklings-
och lonesamtal
ger dig inflytande

For att du ska trivas pa jobbet och kénna att du gor ett
bra arbete behover du kunna paverka din arbetssitua-
tion och ta kliv framat. Ett sétt att paverka ar att prata
med din chef om ditt jobb, din 16n, din arbetsplats och
om malen for det ni gor.

Dérfor ska du ha ett utvecklingssamtal och ett 16ne-
samtal med din chef varje ar.

Utvecklingssamtal och lonesamtal dr som en arlig
avstimning. Hur ser din utveckling pa arbetsplatsen ut,
vilken 16n och vilka villkor har du?

Din 16n bestidms i ett Il6nesamtal mellan dig och din
chef. Under 16nesamtalet kan du paverka chefens syn
pa det jobb du gor, och chefen kan paverka din syn pa
din roll. Du ska veta hur dina arbetsinsatser bedoms.
Vilka l6nekriterier och vilken 16nepolitik géller, och
vad innebér de for dig? Hur hiinger dina arbetsinsatser,
din 16n och verksamhetens mal ihop?




Forberedelse
ar A och O

Du behover vara vl forberedd for att fa ut sa mycket
som mojligt av utvecklingssamtalet. Vad vill du och hur
kan du framfora det pa ett bra och tydligt sitt? Fun-
dera 6ver vad som hént det senaste aret eller sedan ditt
forra utvecklingssamtal. Skriv ner vad du vill ta upp.



Utvecklingssamtalet

Din utveckling
pa arbetsplatsen

Utvecklingssamtalet dr din stora chans att prata med
chefen om hur du ska utveckla dig och ditt arbetssitt.
Hur kan du bidra till att ni nar malen for verksamhe-
ten? Prata om dina arbetsuppgifter och din arbetssitua-
tion. Dela med dig av tankar om hur det fungerar idag
och hur det skulle kunna fungera béttre.

Samtalet bor ocksa handla om hur ni samarbetar pa
din arbetsplats, hur relationerna till kollegor och chef
ser ut, och om arbetsmiljén - bade fysiskt, psykiskt och
socialt.

Din chef har en viktig roll i att skapa forutsédttningar
for att du ska kunna utvecklas. Under samtalet kom-
mer ni 6verens om hur det ska ga till.

Gor en individuell handlingsplan

I planen som ni kommer 6verens om ska det vara tydligt
hur du och ditt arbete ska utvecklas under det narmaste
aret eller de ndrmaste aren. Det kan vara stora eller sméa
atgirder. Kanske kan det handla om utbildning eller



studiebesok, eller om att prova andra arbetsuppgifter
under en tid. Planen kan ocksa ta upp hur ni ska kunna
hantera férindringar i verksamheten, eller vad ni be-
hover for att kunna hélla verksamhetsplan och budget.

Bjud upp din cheftill utvecklingssamtal

Minst en gang om aret ska din chef ta initiativ till ett
utvecklingssamtal med dig. Om det inte blir sa ofta som
det dr tinkt kan du sjélv ta initiativ till samtal.

» Kontakta Vision om du vill
ha tips och rad inf6ér samtalet.



Ett utvecklingssamtal

ar ett planerat, fran bada hall férberett
samtal mellan dig och din chef

ar en chans att prata om arbetsplatsens
mal och riktlinjer, hur ni ska arbeta,
vilka uppgifter som ligger framfor er
och vad det innebér for dig

ar en chans att prata om ditt behov av
utveckling och din framtid

forutsitter dmsesidighet, fortroende
och forberedelse

ar for arbetsgivaren ett led i utveckling
av personal och verksamhet

ersitter inte den fortlopande dialogen
eller aterkopplingen

ska leda till en dokumenterad plan
aterkommer minst en gang per ar

foljs alltid upp - diskutera alltid hur
det har gatt med ambitioner och planer
fran forra aret




Borja gdrna samtalet med att ga igenom hur 3
det férra samtalet var, och om ni har gjort det Mall fOI’

ni kom 6verens om déa. TAnk pa att samtalet utVeCklingS-
aven ar ett tillfalle for dig att stélla fragor till

chefen. Du behdver inte sjalv ha alla svar. Och Samtalet
samtalet ska vara givande for er bada.

H&ar kommer négra punkter
som du kan anvdnda
for att forbereda dig:

Arbetsplatsens utveckling

» Vad ar verksamhetens mal, och hur bidrar jag till det?
» Hur planerar och utvecklar vi verksamheten?
» Vad ska handa framéver, och hur paverkas jag?

Min arbetssituation

» Min arbetssituation under det gdngna aret

» Vilka ar huvudarbetsuppgifterna?

» Hur har jag utvecklats under aret?

» Gladjeamnen och problem i arbetet

» Vilka krav har arbetet stéllt och har jag uppfyllt dem?

» Vad vill jag ska férandras i verksamheten?

» Gor jag ratt uppgifter?

» Arbetsuppgifter som jag kdnner mig osaker pa

» Har jag tillrackligt med stimulerande arbetsuppgifter,
ansvar och befogenheter?

» Far jag anvandning for mina kunskaper?

» Fungerar tekniken?

» Fungerar uppfdljningen av det arbete jag gor?

Min arbetsmilj6

» Trivsel — hur ar arbetsklimatet?

» Hur ar den fysiska arbetsmiljon?

» Aralla delaktiga?

» Ar motesformerna bra?

» Hur &r stressnivan?

» Vad gor du om det blir en hog stressniva?
» Fungerar arbetstiden?

Fortsattning »



Samarbete och ledarskap

» Gruppens arbetsresultat

» Relationen till och samarbetet med
min chef

» Vad kan forbattras i kommunikationen
mellan mig och chefen?

» Vilka krav och férvantningar har jag
pé min chef?

» Samarbetet med arbetskamraterna

» Farjagden information jag behdver?

» Hur far jag veta nér jag gjort nagot bra?

» Hur &r min férméaga till initiativtagande,
samarbete, ansvarskansla, motivation
och att ge och ta kritik?

Kompetensutveckling

» Hur kan jag och mitt arbete utvecklas pa
kort och pa lang sikt?

» Onskema&l och behov av utbildning,
praktik eller andra arbetsuppgifter

» Forvantningar pa chef, medarbetare och
organisation

» Annan arbetsfordelning?

» Kan jag tdnka mig att prova andra
arbetsuppgifter?

» Ar ndgot annat som hander i mitt liv
viktigt att beratta om?
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En 16n som
gar att paverka

Din 16n ska séttas utifran dina arbetsuppgifter, din ut-
bildning och erfarenhet och ditt sétt att skdta jobbet.
Du ska veta varfor du har den 16n du har och vad du kan
gora for att forbéttra den.

Tar du pa dig andra eller mer avancerade arbetsupp-
gifter, fordjupar dina yrkeskunskaper eller anvénder
dem for att na béttre resultat, ska det synas pa lonen.

Men dven marknadskrafterna paverkar 1onen. Det
kan vara stora skillnader mellan olika regioner och yr-
ken. Daremot far din 16n inte paverkas av vilket kon du
har, din etniska tillhorighet, funktionshinder, sexuell
laggning eller alder. Lonen far inte heller vara sdmre
for att du ar visstids- eller deltidsanstidlld (omriknat
till heltidslon). Det dr arbetsgivaren som ska se till att
l6nesittningen inte dr diskriminerande.




Nu startar
Ioneprocessen

Naér det borjar bli dags att bestimma nya Ioner startar
en loneprocess. Bade arbetsgivaren och Vision har ett
ansvar for att du far tydlig information om hur den gar

Sa har kan en genomtéankt
loneprocess se ut

» 1. Tyck till. Vision fangar upp dina och dina
kollegors 6nskemal.Vad behover goras béattre i
loneprocessen jamfort med férra ret, och ar
det ndgra personer och grupper som bor fa
extra stora l6nepaslag? Prata om vad ni tycker
ska ge hogre l6n.

» 2.Reglerna satts. Din avdelning eller klubb
och arbetsgivaren tréffas for att bestamma hur
arbetet ska ga till pa just din arbetsplats,
utifran avtalet. Vem ska halla l6nesamtalen?
Vilken utbildning och information behdvs? Vilka
lénekriterier och vilken l6nepolitik galler?
Avdelningen eller klubben och arbetsgivaren
bestdmmer inriktningen for arets lonedversyn.

» 3. Mdte om vad som géller. P3 ett arbets-
platsméte far du och dina kollegor veta hur
loneprocessen ska ga till. Prata om vilka lGnekri-
terier som géller, och vad de innebér fér dig.

» 4.Dina egna férberedelser. Ga garna igenom
checklistorna har. Du som vill férbereda dig
genom samtal ar valkommen att kontakta
Vision pé arbetsplatsen eller Vision Direkt,

tel 0771 44 00 00 eller visiondirekt@vision.se.

»5. Mot chefeni lonesamtalet. Dags att prata
med din chef, i ett [6nesamtal, om varfér du har
den l6n du har och vad du ska géra fér att hdja
den. Utga fran lonekriterierna som ni har pa er
arbetsplats. Det ska ocksa finnas en koppling
till det ni pratat om i utvecklingssamtalet.
Enligt avtalet ska du komma 6verens om ny

lon med chefen under l6nesamtalet, elleri ett
séarskilt l6nesattningssamtal som halls efter
l6nesamtalet.

» 6.Fdljdes planen? Vision och arbetsgivaren
gor en avstdmning. Har arbetsgivaren gjort som
man sa? Hur har samtalen fungerat? Nar
lénedkningarna upp till det som avtalet kraver?

» 7. Kollektivavtal tecknas. Ett lokalt kollektiv-
avtal tecknas om nya léner.

» 8.Utvérdering.

» 9.Budget infér ndsta ar. Din avdelning eller
klubb deltar i forhandlingar om budget infér
nasta ars lénedversyn, s att det finns
tillrackligt med pengar fér att kunna héja
l6nerna.



Tareda pa
och diskutera

Vad betyder 6nekriterierna fér mig
och det jobb jag gor?

Hur har jag bidragit till att verksamhe-
ten utvecklas sa att vi nar de uppsatta
mélen?

Hur gér arbetet med lonesattning till
pa min arbetsplats?

Vet jag vad arbetsgivaren har for
lonepolitik?

Vilka kompetenser och arbetsinsatser
vill min arbetsgivare betala for?

Vilka arbetsinsatser tycker jag ska ge
hégre 16n?

Vilket stéd vill jag ha av Vision?

Vad driver Vision? Finns det grupper pa
arbetsplatsen som har en felaktig l6n
idag?

Kan jag och chefen komma 6verens om
andra férmaner &n lon?

Nar far jag min nya lo6n?

Nar och hur ska lonesamtalen
genomforas?

Vad behéver jag veta mer?

Hur behéver jag férbereda mig?

Kom ihag att:

» Lonesamtalet ska héllas med den chef

som vet vad du gor, kénner till just din
verksamhet och har befogenhet att
bestdmma vilken l6n du ska ha.

» Din avdelning eller klubb kan coacha dig
infor ditt lonesamtal. Du kan ocksa ta
kontakt med Vision Direkt.

Viktiga begrepp:
Lonekriterier: vilka faktorer som ska
paverka lonen pa din arbetsplats. Ofta
handlar de om kompetens, ansvar,
samarbete och faktiska resultat. Tydliga
lonekriterier gor att du vet vad det &r som
din chef varderar och efterfragar, och vad
som paverkar den l6neékning du far.
Kriterierna ska vara anpassade till din
arbetsplats, och handla om hur man
utfor arbetet, inte vad man gor.

Lénepolitik: en beskrivning av hur
arbetsgivaren varderar det som de
anstallda gor. Hur ska l&nerelationerna
mellan olika yrkesgrupper se ut, vilka
sarskilda insatser ska ge l6nedkningar,
vilken kompetens har man sarskilt behov
av iverksamheten?




Forbered

dig infor

lonesamtalet

Dina forberedelser

Ta fram anteckningarna fran ditt senaste ut-
vecklings- och l6nesamtal.Vad kom du och din
chef éverens om som kan ha betydelse for din
6n den har gangen? Hur har din l6n utvecklats
de senaste aren?

Att fundera pa

Har dina arbetsuppgifter féorédndrats, utdkats
eller blivit svarare? Har du fatt kompetensut-
veckling som gér att du kan mer? Hur har du
bidragit till att ni lyckats na de uppsatta ma-
len? Plocka fram konkreta exempel. Det &r inte
alltid sjalvklart att chefen vet eller har sett allt
du gor.

Hur paverkas du av de satsningar och
prioriteringar som arbetsgivaren gér?

Gaigenom lénekriterierna

och ge dig sjalvomdémen.

Jamfor ditt lonelage och din l6neutveckling med
andra med liknande arbetsuppgifter. Kontakta
din avdelning eller klubb, ga in pa l6nestatisti-
ken pa vision.se eller kontakta Vision Direkt,
tel 0771 44 00 00.

Prata l6n med dina kollegor.

Forbered er tillsammans!

Férutom l6n kan du ocksd, inom flera avtals-
omraden, begéra andra forméaner. Till exempel
kortare arbetstid, pensionsavséttningar, extra
semester. Kontakta Vision for att ta reda pa vad
du bor tanka pa vad géller formanerna.
Sammanfatta och skriv ner dina argument.
Vision coachar dig om du vill ha individuellt
stod.




Under samtalet

Tala klarsprak.

Lyssna och var lyhord fér hur din motpart rea-
gerar. For anteckningar under samtalet, och
kom 6verens med chefen om hur samtalet ska
dokumenteras. Utga fran behoven pa din ar-
betsplats nér du argumenterar.

Stall fragor!

Pa sa satt far du reda pa hur chefen resonerar.
Tycker chefen att din loneniva och l6neutveck-
ling speglar dina arbetsuppgifter och det du
astadkommer? Vad ska du forandra for att du
ska f& den lon du tycker att du ar vard?

Om din chef ar missndjd med dina insatser ska
du fa veta vad du ska gora for att férandra si-
tuationen. Vilka insatser behdvs fran din sida
och vad ska chefen géra?

Hall dig till saken och undvik att diskutera
kollegornas lon istéllet for din egen.

Férlora inte kontrollen. Ta en paus
om du eller chefen blir for upprérda.

Om du inte ar néjd, forklara varfor. Men se till
att du anvander sakliga argument — da vinner
du respekt hos din chef.

Efter Ionesamtalet

Ga igenom de argument chefen framférde.
Tyckte ni lika? Om inte, pa vilka punkter skilde
sig uppfattningarna?

Om duinte &r n6jd eller tycker att arbetet
med loneprocessen ska bli battre
— kontakta oss pa Vision!




» Maxa ditt niitverk

Med oss far du ett stort nitverk och lopande
erbjudanden om att delta pa yrkestréffar, semina-
rier och utbildningar. Du deltar s mycket som du
sjalv vill och kan.

vision.se/natverket

» Hogre 16n och en skjuts i karriéiren
Du fér I6ne- och karriércoachning. Vlj personlig
coachning fran Vision Direkt eller vara diplome-
rade karridrcoacher. Eller hitta det du behdver pa:
vision.se/lon

vision.se/karriar

Hor av dig néir det passar dig
Har du fragor eller idéer om nagot som ror ditt
jobb? Mejla, ring, twittra eller stéll en friga pa
Facebook. Vi kanske inte kan svara pa allt, men vi
lovar att gora ett forsok.

vision.se/kontakt

» En vass inkomstforsiikring

Du far en av marknadens bista inkomstforsik-
ringar, men ocksa flera andra trygghetsforsikring-
ar. Vi dr manga och det ér bra for att fa till riktigt
schysta forséikringar till ett bra pris.

vision.se/forsakringar

> Schysta medlemsférméaner

Du fér manga schysta medlemsférméner som ska-
par virde for dig i vardagen. Trining, semesterstu-
gor, tidningar och kurser ir bara niagra exempel.

vision.se/formaner

» Vi dlskar forhandlingar!

Det kan giilla en friskvardstimme eller ndgot an-
nat som du och dina kolleger vill driva pa arbets-
platsen. Eller forhandlingar om villkor i ditt yrke.
Vi férhandlar bade pa din hemmaplan, centralt
med arbetsgivarna eller internationellt i Bryssel.

vision.se/kollektivavtal

» Halla ministern!

Du och dina arbetsvillkor star i fokus nir vi pa-
verkar politiker, arbetsgivare och makthavare. Vi
berittar for dem om hur verkligheten ser ut och
vilka idéer vara medlemmar har om att utveckla
yrkesvillkoren.

vision.se/opinion

» Minskliga rittigheter ingar

Vi arbetar med ménskliga réttigheter, ritten att
organisera sig och en héllbar miljo. Nér du dr
medlem hos oss édr du dirfér ocksd med och bidrar
till en béttre vérld. Du dr medlem i en Fair Union.

vision.se/fairunion






I slutiindan handlar

ett medlemskap om en sak.
Att du ska fa ut sa mycket som
mojligt av ditt arbetsliv.

Vision ér ett fackforbund och i fokus for allt star
du och dina visioner. Vi har ca 160 000 medlem-
mar som har tusentals olika yrken.

Vi ér det ledande fackforbundet for dig som
inom privat eller offentlig regi jobbar i kommu-
nen, landstinget eller inom kyrkan. Vi ér partipo-
litiskt obundna och ingar i TCO.

Vision Direkt - facklig radgivning alla vardagar
8 —20, 0771 44 00 00, visiondirekt(@vision.se
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