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Forberedelser

Forberedelser pa myndigheten

» Genomarbetad I6nepolicy.

» Tydliga och vélgrundade I6nekriterier.

» Genomarbetad kartlaggning.

» Riktningsgivande prioriteringar och ramar.

Stéd som chef

» Underlag anpassat till enheten.
» Tydliga ramar och befogenheter.
» Klarlagt utrymme.

» Stdd av egen chef och bollplank.

Férberedd enhet

» Val kdnda I6nekriterier sedan lange.

» Information till enheten om uppléaggning.
» Underlag f6r medarbetarens férberedelse.

Bedémning av medarbetaren
» V&l genomténkt och motiverad beddmning.



Att tanka pa

Redo fér samtal

» Vélj lamplig plats.

» Sétt av tillréckligt med tid — minst en timme.
» Se till att ni ar ostorda.

» Ge utrymme for medarbetaren.

» En dialog &r ett mote mellan tva méanniskor
som later sig paverkas av varandra.

» Boka inte in for manga samtal pa en dag.
» Kom ih&g att goda férberedelser ar A och O.

Undvik I6nesamtalets huvudfallor

» Prestigeféllan — som handlar om att du "fast-
nar i dig sjalv” och dina egna bedémningar.

» Rédsloféllan — att du istéllet "fastnar hos den
andre”, blir radd att séra medarbetaren och
inte langre vagar sta for dina bedémningar.

» Favorit- och fjéskféllan — att du favoriserar
vissa istallet for att se till I6nekriterierna.

» Férhandlingsféllan — att spelet om kronor far
dominera istéllet for |6nekriterierna.



Upplaggning

Samtal 1

1) Intoning.

2) Befattningen och de formella kriterierna.
— Arbetsvérdering av befattning.

3) Arbetsprestationen och I6nekriterierna.
— Prestationsbedémning av individen.

4) Andra synpunkter.

5) Infér nasta gang.

Samtal 2

1) Intoning.

2) Meddela I6n.

3) Inhdmta medarbetarens reaktioner.

4) Motivera den satta [6nen.

5) Vad gora for hogre 16n? Individuell plan.
6) Vad hander nu? Uppféljning med mera.



10 tips for Ionesamtalen

1 Settill att du har en genomtankt léne-
policy och tydliga I6nekriterier till stéd
for dina samtal.

2 Informera dina medarbetare om léne-
kriterier och upplaggning av I6ne-
kriterierna i god tid innan samtalen.

3 Satt Idnesamtalen i sitt sammanhang i
relation till till exempel utvecklingssamtal.
Lénesamtalen ska bidra till att férbattra
verksamheten.

/. Se till att du har ett bra stéd av din chef
och att ni bedrivit ett bra férberedelse-
arbete pa myndigheten.

5 Skilj noga pé arbetsvérderingen av
befattningen (vad) och prestations-
beddmningen av medarbetaren (hur).
Du behéver veta vilken pott du férfogar
6ver och utrymmet for individpaslag
utifran arbetsprestation.



10

Genomfdr samtalet om bedémningen av
den enskilde medarbetarens befattning
och arbetsprestation respektive samtalet
om kronor och |6neutfall vid tva olika
tillféallen.

Hall kursen i samtalet genom att vara
lugn och saklig, arlig och tydlig och vaga
tala med jag-budskap. Undvik Idnesam-
talets fallor.

Motivera val dina bedémningar som
I6nesattande chef. Forbered dig och fila
gérna pé formuleringarna pa kansliga
punkter.

Avsluta garna samtalet med att medarbe-
taren kan gora en plan fér det kommande
aret: vad gora for att f& en hogre 16n?

Lénesamtalet &r en dialog med en med-
manniska och kollega. Tank igenom ditt
forhaliningssatt som chef och ledare.



Var 16nepolicy




Vara lonekriterier




Mer fran ST for chefer

» Utbildningar for chefer i ledarskap, arbets-
miljdansvar, I6nesattning, konflikthantering,
svara samtal med mera.

» Prenumerera pa Chefsnytt, STs nyhetsbrev
for dig som &r chef. Fyll i formularet pa
st.org under chefssidorna.

» Personlig rddgivning fér chefer. Stod i
chefs- och ledarfragor, radgivning i anstall-
nings- och kontraktsfragor, avtals- och
férhandlingshjélp. Kontaktpersoner hittar
du pa st.org.

» Ring ST Direkt 0771 555 444 och be att fa
tala med Chef Direkt.
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