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Blankettmallar – Lokal lönebildning

Förord

Det brukar ofta sägas att man ska spara sina krafter och inte försöka uppfinna hjulet om och om igen. Det ligger mycket i det påståendet. Just vad gäller lokal lönebildning, så är vi dock inte lika säkra på att det förhåller sig på det sättet. Vi är tämligen övertygade om att man inte helt enkelt kan kopiera andra företags idéer till att bli de egna. Ofta finns en rad ställningstaganden gömda bakom en utformad mall. Vissa saker har tagits bort medan andra på ett tydligare sätt har lyfts fram. Mallen är ju ytterst ett resultat av diskussioner och överenskommelser om hur lönebildningen skall gå till på det egna företaget. Det ligger ett stort värde i att det enskilda företaget formulerar sina mallar utifrån sin specifika verksamhet, de värderingar och mål som finns på företaget och företagets lönepolitik. Värdet finns därmed i processen som sådan.

I denna process kan man försiktigt snegla på vad andra har gjort. Vi hoppas därför att dessa mallar skall fylla en sådan funktion. Avsikten med att ta fram olika typer av mallar är att våra medlemsföretag ska kunna hitta idéer kring eller finna något som motsvarar det företaget vill åstadkomma i utformningen av den lokala lönebildningen.

De här presenterade mallarna rör i huvudsaken tre områden. Till att börja med finns det mallar för dokumentation och/eller förberedelse av medarbetarsamtalet. Därefter följer mallar som mer eller mindre kan sägas vara arbetsvärderings-dokument. Slutligen finns också några mallar rörande lönekriterier eller annan form av värdering av den enskilde medarbetarens resultat.

Alla mallar går att ta hem och förändra i den egna datorn.
Förberedelser inför medarbetarsamtalet 

Ta ställning till följande påståenden:
A
Om företaget
Helt


Inte alls

1. Jag har kunskap om företagets verksamhetsidé
(  
(  
(  
(   

2. Jag vet hur vår organisation är uppbyggd
(  
(  
(  
(  

3. Jag har kunskap om våra gemensamma mål 
(  
(  
(  
(  
B
Relation medarbetare – chef
Helt


Inte alls
1. Min chef har tydliggjort hur vi ska nå våra mål  
(  
(  
(  
(  
2. Min chef lyssnar och tar till sig vad jag har att säga
(  
(  
(  
(  
3. Min chef ger mig konstruktiv kritik
(  
(  
(  
(  
C
Hälsa och arbetsmiljö
Helt


Inte alls
1. Jag har meningsfulla arbetsuppgifter
(  
(  
(  
(  
2. Vi arbetskamrater stöttar varandra
(  
(  
(  
(  
3. Jag känner sällan stress i mitt arbete
(  
(  
(  
(  
D
Information
Helt


Inte alls
1. Jag får tillräcklig information för att göra ett gott arbete
(  
(  
(  
(          

2. Jag kan dela med mig kunskaper i olika fora
(  
(  
(  
(  
3. Jag använder vårt intranät
(  
(  
(  
(  
E
Delaktighet
Helt


Inte alls
1. Jag tar ansvar för mitt arbete
(  
(  
(  
(  
2. Jag har möjlighet att påverka beslut som rör vår verksamhet
(  
(  
(  
(  
3. Jag samarbetar med mina arbetskamrater
(  
(  
(  
(  
Detta vill jag ta upp och diskutera:
______________________________________________________________
______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

Förberedelser inför medarbetarsamtal – medarbetare 

Dessa resultat har jag uppnått: 
______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

Mina arbetsuppgifter har blivit mer kvalificerade avseende:
______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

Jag har fått ökat ansvar gällande:
______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

Jag har vidareutbildat/kompetensutvecklat mig i:
______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

Så här vill jag förbättra verksamheten nästa år

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

Detta är nya projekt jag vill arbeta med:
______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

Dessa är mina önskemål om kompetensutveckling:
______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

Detta är resultat jag vill uppnå:
______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

Inför utvecklingssamtalet
Skriv ned dina funderingar kring frågorna som följer. Dina noteringar ska utgöra stöd för dig under själva samtalet.

1a
Beskriv så konkret som möjligt vad du anser bör känneteckna hög kvalitet i de arbetsuppgifter du har.
______________________________________________________________

______________________________________________________________

1b
Vad anser du är rimlig arbetsbelastning för dig (under en dag/vecka)?

______________________________________________________________

______________________________________________________________

2
Vilka av dina arbetsuppgifter tycker du är viktigast?

2a
För dig?
______________________________________________________________

______________________________________________________________

2b
För organisationen?
______________________________________________________________

______________________________________________________________

3
Vilka arbetsuppgifter tycker du är… 

3a
…roliga, stimulerande?
______________________________________________________________

______________________________________________________________

3b
…tråkiga, ointressanta?
______________________________________________________________

______________________________________________________________

4
Beskriv dina positiva sidor, det du är nöjd med hos dig själv och det du är bra på i utförandet av dina arbetsuppgifter.
______________________________________________________________

______________________________________________________________

5 
Beskriv dina negativa sidor, det du inte är nöjd med hos dig själv eller det du vill bli bättre på i utförandet av dina arbetsuppgifter.
______________________________________________________________

______________________________________________________________

6
Vad är det på jobbet som du anser hindrar dig ifrån att kunna göra ett bra arbete?
______________________________________________________________

______________________________________________________________

7
Vad är det som hjälper dig/underlättar för dig, i dina strävande att kunna göra ett bra arbete?
______________________________________________________________

______________________________________________________________

8 Hur ser du på samarbetet mellan dig och din chef?
______________________________________________________________

______________________________________________________________

9
Om du hade haft helt fria händer att förändra din arbetsplats, vad skulle du då… 

9a
…förändra?
______________________________________________________________

______________________________________________________________

9b
…bevara?
______________________________________________________________

______________________________________________________________

10
Vad vill du göra…
10a
…mer av?
______________________________________________________________

______________________________________________________________

10b
…mindre av?
______________________________________________________________

______________________________________________________________

11 Vad har du för ambitioner, planer och drömmar för framtiden beträffande 
arbete och karriär?

______________________________________________________________

______________________________________________________________

12 Vad kan du bidra med för att…

12a
…kunna nå högre kvalitet och produktivitet i ditt arbete?
______________________________________________________________

______________________________________________________________

12b
…öka trivseln på arbetsplatsen?
______________________________________________________________

______________________________________________________________

12c
…förbättra samarbetet?
______________________________________________________________

______________________________________________________________

12d
…minska dina brister?
______________________________________________________________

______________________________________________________________

12e
…bevara eller förbättra dina positiva sidor?
______________________________________________________________

______________________________________________________________

12f
…lättare nå dina personliga mål?

______________________________________________________________

______________________________________________________________

13
Vad vill du att din organisation och din chef ska bidra med för att…

13a
…kunna nå högre kvalitet och produktivitet i ditt arbete?
______________________________________________________________

______________________________________________________________

13b
…öka trivseln på arbetsplatsen?
______________________________________________________________

______________________________________________________________

13c
…förbättra samarbetet?
______________________________________________________________

______________________________________________________________

13d
…minska dina brister?
______________________________________________________________

______________________________________________________________

13e
…bevara eller förbättra dina positiva sidor?
______________________________________________________________

______________________________________________________________

13f
…lättare nå dina personliga mål?
______________________________________________________________

______________________________________________________________
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	Uppföljning
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Motivering
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______________________________________________________________

______________________________________________________________
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Handlingsplan för ______________________________
Aktivitet/Resultat: (konkreta)

______________________________________________________________
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Hur ska det gå till:

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

Tidsplan:

______________________________________________________________

______________________________________________________________
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______________________________________________________________
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______________________________________________________________
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	Yrkeserfarenhet


	
	
	
	

	Ansvar


	
	
	
	

	Arbetsförhållanden


	
	
	
	

	Social kompetens


	
	
	
	


Värderingsgrunder

Utbildning/kvalifikationer

· Gymnasial utbildning
· Högskoleutbildning
· Yrkesinriktad utbildning
· Specialutbildning
Yrkeserfarenhet/färdighet
· Bred yrkeskunskap
· Lång erfarenhet
· Självständighet
· God färdighet inom delar av yrkesområdet
· God färdighet inom hela yrkesområdet
· Initiativförmåga

Ansvar

· Delegerat ansvar
· Ekonomiskt ansvar
· Arbetsledaransvar
· Avdelningsövergripande ansvar
· Företagsövergripande ansvar

Arbetsförhållande

· Påfrestande fysisk arbetsmiljö
· Påfrestande psykisk arbetsmiljö
· Stressande arbetsmiljö
Social kompetens
· Förmåga att samarbeta
· Självinsikt
· Problemlösningsförmåga
· Ödmjukhet
Arbetsvärdering

	Utbildning
	Grundskole-
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1
	Yrkesinriktad utbildning


2
	Gymnasial utbildning

3
	Högskole-utbildning

5
	Högskola med påbyggd specia-listutbildning

7

	
	
	
	
	
	

	Ansvar


	Inga egna ansvarsområden


0
	Eget ekonom-iskt ansvar. Inget personal-ansvar


2
	Eget ansvars-område med personalansvar


5
	Chefsbefattning


8
	

	
	
	
	
	

	Arbets-ansträngning
	Lätt fysiskt arbete


1
	Normalt


3
	Hårt fysiskt och/eller psykiskt arbete
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	15
	

	Ekonomi


	
	
	
	
	
	20
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	15
	

	Produktkunskap


	
	
	
	
	
	25
	

	Erfarenhet

· I företaget

· I branschen/yrket


	
	
	
	
	
	10

15
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	100
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5 Utmärkt   4 Mycket bra   3 Bra   2 Tillfredsställande   1 Otillfredsställande
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	Namn:
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	Uppfyller inte kraven för befattningen
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	Uppfyller mer än väl kraven
	Uppfyller mycket mer 
än kraven

	Arbetsresultat


	
	
	
	

	Yrkeskunskap
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	Mångsidighet/ flexibilitet


	
	
	
	

	Lednings-förmåga
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	E

	Uppnådda resultat
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	Engagemang


	
	
	
	
	
	


	Avser tiden:


	Utförd av:
	Godkänd av:


	
	Utmärkt

A
	Mycket bra

B
	Bra

C
	Acceptabelt

D
	Otillfreds-ställande

E

	Uppnådda resultat
	Har visat kvanti-tativa och kvali-tativa resultat långt över vad som kunde för-väntas

	Mycket effektiv
	Klart lönsam
	Åstadkommer precis det arbetsresultat som förväntas
	Visar brister i endera arbets-mängd eller kvalitet

	Kompetens
	Utvecklar stän-digt sin kompe-tens genom att söka kunskap inom och utom företaget

	Mycket kompetent
	Har kunskap och erfarenhet utöver det nor-mala och har lätt att omsätta teori till praktik
	Har de baskun-skaper och den erfarenhet som krävs för befatt-ningen
	Får ofta pro-blem p g a bristande kunskaper och kan ha svårt att inse sina brister

	Engagemang
	Engagerar sig nästan som om ett eget ägar-intresse finns

	Ställer verkligen uppför företaget
	Bjuder till
	Visar intresse för företaget. Talar oftare för än emot
	Arbetet är en uppehållsplats. Mer intresserad av sin fritid


Medarbetarbedömning
	Namn:

	Anställningsnummer:

	Faktor
	Värderingspoäng
	Vikt
	Summa poäng

	
	5
	4
	3
	2
	1
	
	

	Uppnådda mål

	
	
	
	
	
	30
	

	Ansvarstagande

· Visar handlingskraft och tar initiativ

· Stödjer och skapar delaktighet

· Är målmedveten och slutför arbetsuppgifter

	
	
	
	
	
	20
	

	Kundorientering

· Lär känna kundens behov

· Upprätthåller och behåller kontakter

· Fångar upp och förmedlar kundbehov

	
	
	
	
	
	20
	

	Kvalitet

· Har ett professionellt förhållningssätt till kunder

· Visar gott omdöme

· Följer upp och åtgärdar eventuella fel

	
	
	
	
	
	15
	

	Samarbete
· Är smidig och förmår arbeta i grupp

· Lyssnar till andra

· Delar gärna med sig av egna kunskaper


	
	
	
	
	
	15

	

	
	Summa vikt
	100
	

	Kommentar:
	Totalpoäng
	
	

	
	
	
	


5 Utmärkt   4 Mycket bra   3 Bra   2 Tillfredsställande   1 Otillfredsställande
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