VIRKSOMHEDER

Gode rad om lgnforhandling — april 2013

En vejledning for ledere og medarbejdere i virksomheder under DANSKE ARK

Indledning

Denne vejledning henvender sig til bade ledere og medarbejdere i DANSKE ARKs
medlemsvirksomheder. Den er udarbejdet i faellesskab af organisationerne bag
overenskomsterne: Pa arbejdsgiversiden DANSKE ARK, og pa lanmodtagersiden
ARKITEKTFORBUNDET, Konstruktarforeningen (KF), Teknisk Landsforbund (TL) og
Jordbrugsakademikerne (JA).

Hensigten med vejledningen er
e at orientere om overenskomsternes regler for lgnforhandling i det lgnsystem, som
geelder fuldt ud pr. 1. januar 2013
e at give en reekke gode rad og anbefalinger om tilretteleeggelse og gennemfarelse af
lenforhandlinger.

Overenskomstens regler og rammer
Lendannelsen i arkitektvirksomhederne skal fremover i hgjere grad end hidtil baseres pa
lanforhandlinger mellem ledelsen og medarbejderne pa den enkelte arkitektvirksomhed.

Virksomhedens lgnpolitik

DANSKE ARK, ARKITEKTFORBUNDET, KF, TL og JA har indgaet en overenskomst i 2012 om et
nyt lgnsystem, hvor alle arkitektvirksomheder skal udarbejde en Ignpolitik. Lanpolitikken skal
bl.a. give et klart billede af, hvilke kriterier virksomheden leegger vaegt pa, nar der skal
forhandles lgn. Organisationerne har udarbejdet en vejledning om lgnpolitik, som kan hentes
pa organisationernes hjemmesider.

Lendannelsen pa virksomheden skal tage afseet i en skriftlig formuleret lgnpolitik. En
virksomheds lgnpolitik skal understatte virksomhedens vaerdier, visioner, mal og strategier.
Lonpolitikken skal endvidere fastleegge sammenhangen mellem lgn og kompetenceudvikling
og forklare hvordan og hvornar kompetencer og funktioner honoreres.

Len kan vaere bade penge og andre goder, medarbejderen modtager til gengeeld for det
udfgrte arbejde. Lgn kan bruges til at motivere medarbejdere ved at skabe en sammenhaeng
mellem mal, lgn og lgnstigninger. Lan og lgnudvikling er dermed et af de veerktgjer, der kan
bruges til feedback og skabe grundlag for medarbejdertilfredshed og motivation.

Sammenhaengen mellem lgn, jobindhold og ansvarsomrade bgr selvfglgelig veere draftet
allerede i forbindelse med ansaettelsen. Den kan ogsa drgftes i forbindelse med
udviklingssamtaler og bgr drgftes i forbindelse med forfremmelser eller veesentlige aendringer i
ansvarsomrade.

Ifglge overenskomsterne er det helt centralt, at
”Virksomhedens lgnpolitik skal indeholde tilstreekkelig information om, hvordan
lgnstigninger opnas generelt. Det skal saledes af lgnpolitikken fremga, hvilke
kriterier virksomheden leegger vaegt pa i forbindelse med medarbejdernes
aflanning og lgnudvikling, herunder sammenhaengen mellem lgnudvikling og
kompetenceudvikling.”
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Det er derfor vigtigt, at ledelsen sgrger for, at lgnpolitikken er kendt af alle medarbejdere, og
at medarbejderne inddrages i at evaluere den. Lanpolitikkens formal er at give mulighed for at
lgn kan bruges som ledelsesveerktgj pd en made, der passer til den enkelte virksomhed,
saledes at lgn kan bruges som led i motivationen af medarbejderne.

Lenpolitikken skal ogsa beskrive rammerne for lgnforhandlingen (hvem der forestar
lenforhandlingerne i virksomheden og hvornar de foregar), og den er et vigtigt grundlag for
bade ledelsens og medarbejdernes forberedelse af lgnforhandlingen.

Man kan leese mere om lgnpolitik i den feelles vejledning, DANSKE ARK og
lsnmodtagerorganisationerne har udarbejdet.

Lgnforhandlingen

Medarbejderen har ret til at forhandle sin lan én gang arligt. Det gaelder ogsa nar
medarbejderen er pa barsel. Lgnforhandlingen gennemfgres mellem medarbejderen og dennes
umiddelbare leder eller den ansvarlige partner.

Lenforhandlingerne skal gennemfgres i perioden 1. januar til 30. juni hvert ar. Hvis
virksomheden ikke tager initiativ til en Ignforhandling, kan medarbejderen selv ggre det, og
virksomheden har i sa fald pligt til at gennemfare en forhandling.

Rammerne og proceduren for lgnforhandlingerne, herunder om Ignforhandlingen afholdes
sammen med medarbejderudviklingssamtalen, skal fastleegges i virksomhedens lgnpolitik.
Tidspunktet for afholdelse, tilretteleeggelsen og evalueringen af lgnforhandlingerne skal
ligeledes fremga af lgnpolitikken.

Udover den faste, arlige forhandling kan der veere anledning til at tage en ekstra
lonforhandling. Eksempelvis kan det veere relevant ved nyanseettelser at aftale en
genforhandling efter nogle maneder, hvor parterne bedre kan vurdere Ignnen i forhold til
kompetencer, ligesom stillingsskift kan veere en anledning til en lgnforhandling.

Det skal fremga af virksomhedens lgnpolitik eller af den individuelle lgnaftale, hvornar en
lgnstigning skal treede i kraft. Overenskomsten indeholder ingen regler herom. Det er vigtigt,
at der laves en skriftlig aftale om resultatet af lenforhandlingen, herunder det aftalte belgb,
begrundelse og ikrafttreeden.

Lgnnen og lgnbandenes betydning

I det nye lgnsystem er udgangspunktet, at medarbejderen har en samlet fast lgn. De nye
lanband er ikke at betragte som lgntrin, og at tale om tillaeg giver derfor som udgangspunkt
ikke mening. Virksomheden kan dog i sin lgnpolitik have valgt en form for tilleegsstruktur der
gar det naturligt fortsat at opdele Ignnen og angive specifikke tilleeg.

Overenskomsterne indeholder i § 3 en oversigt over de lgnband, der geelder for forskellige
medarbejdergrupper. Lanbandene afspejler alene den kunnen, den ansatte har i kraft af det
antal ars erfaring den ansatte har opnaet ved beskaeftigelse indenfor sit fag, men ikke den
ansattes supplerende kompetencer, opgavevaretagelse og ansvar. Bade som arbejdsgiver og
medarbejder skal man derfor foretage en kvalificeret vurdering af kompetencer, nar der aftales
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lgn. Det er i den forbindelse vigtigt at understrege, at de nye lgnband ikke skal opfattes som
nye lgntrin, som medarbejderne blot indplaceres pa efter faglig anciennitet. De nye lgnband er
at betragte som sikkerhedsnet, hvor det vil veere undtagelsen, at medarbejderen ikke har
kompetencer der berettiger til en lgn, der ligger over lgnbandet. De helt nyuddannede vil
hyppigere ligge pa rent lgsnband, men har man eksempelvis en anden relevant uddannelse far
den nuvaerende vil en aflanning pa lgnband ikke veere i overensstemmelse med
overenskomstens intention.

Lgnnen bgr afspejle en vurdering af den enkelte medarbejder. Systematikken og kriterierne
herfor varierer fra virksomhed til virksomhed. P& overordnet plan ma man derfor fx vurdere:
Hvordan er medarbejderens kompetenceniveau og indsats i forhold til virksomhedens behov?
Hvordan er medarbejderens vilje til at udnytte sine kompetencer i forhold til arbejdet? Hvor
selvsteendigt kan medarbejderen agere? Medarbejdervurderingen vil ogsa naturligt indeholde
kriterier som fx kvalifikationsniveau, erfaring, resultater, effektivitet, initiativ,
samarbejdsevner, kollegialitet og hjeelpsomhed. Endelig vil stillingens indhold, ansvar og
sveerhedsgrad veere vigtige kriterier i forhold til aflanningen.

Lanforhandlingsproceduren — overenskomstens krav om abenhed

Virksomheden skal hvert ar inden forhandlingerne dels angive mal for, hvor meget der skal
udmgntes ved lgnforhandlingerne det givne ar, dels hvilke parametre der vil blive tillagt szerlig
veegt i virksomhedens lgnpolitik, samt tidspunkter for forhandlingernes afholdelse.

Derudover anbefaler DANSKE ARK og de fire fagforeninger, at ledelsen &bent orienterer om
virksomhedens gkonomiske situation og fremtidsudsigter (hovedlinjer i regnskab, budget samt
ordre- og markedssituationen).

Pa virksomheder, hvor der er valgt tillidsrepraesentant, skal denne - forud for de arlige
lgnforhandlinger - have indsigt i virksomhedens gkonomiske situation og fremtidsudsigter,
herunder bl.a. ordre- og markedssituationen samt produktionsforhold.

Abenhed om lgnnen

Tillidsrepraesentanten skal endvidere forud for de arlige lgnforhandlinger have udleveret
oplysninger om lgnninger for de overenskomstdeekkede medarbejdere i anonymiseret form.
Lgnoplysningerne skal indeholde samme information som den, virksomheden indberetter til
lenstatistikken (fx - nar det er relevant og kan respektere anonymiteten - uddannelse, alder,
anciennitet, ansvar/stillingsbetegnelse og faggruppe).

Medarbejdere og tillidsrepraesentanter kan desuden pa individuel basis drgfte den
pageeldendes lgnforhold.

Det bgr veere naturligt at tale om lgn pd virksomhederne. En arbejdsgiver ma ikke paleegge
sine medarbejdere tavshed om lgn og Ignudvikling. Abenhed og dialog om lgn og lgnudvikling
kan veere med til at sikre et godt arbejdsmiljg og at virksomhedens mél opfyldes. Abenhed og
dialog kan bidrage til tilfredshed blandt bade medarbejdere og ledere ved at gare vilkarene
klare og kendte.
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Abenhed omkring virksomhedens gkonomi, regnskab og budget kan tilsvarende bidrage til at
skabe forstaelse for Ignpolitikken og opbakning til landannelsen. Tillidsrepraesentanten kan
ogsda veere en konstruktiv medspiller, nar det drejer sig om at skabe forstaelse og opbakning
omkring virksomhedens gkonomi og udvikling.

Medarbejderudviklingssamtaler (MUS) og lgnforhandling
Overenskomsterne 2012 saetter med det nye Ignsystem langt starre fokus pa medarbejderens
kompetencer og virksomhedens samlede strategiske kompetenceudvikling.

Ud over den arlige lgnforhandling, skal virksomheden arligt holde en
medarbejderudviklingssamtale. Denne kan holdes sammen med Ignforhandlingen.

Medarbejderudviklingssamtalen skal have tilstreekkeligt indhold til, at den kan danne grundlag
for blandt andet udarbejdelse af den individuelle kompetenceudviklingsplan, som
virksomheden &rligt skal lave i samarbejde med medarbejderen.

Til brug for medarbejderudviklingssamtalen, kan det anbefales at anvende DANSKE ARKs MUS-
veerktgjer, der kan downloades fra DANSKE ARKs hjemmeside under "Service til medlemmer -
Kompetenceveerktgjer”.

Veerktgjet er udarbejdet specielt til brug for samtaler i arkitektbranchen, og omfatter bade
materiale til ledere og medarbejdere.

Gode rad i forbindelse med lgnforhandlingen

I det falgende kan man leese en raekke gode rad om, hvad man som leder og som medarbejder
kan gare for at forberede sig til lanforhandlingen, og for at f& lgnforhandlingen til at forlabe
godt for begge parter.

Forberedelse

Farst og fremmest bgr lgnforhandlingen aftales god tid i forvejen, s parterne har tid til at
forberede sig. Man kan fx overveje, om man skal udveksle gnsker pa forhand, og man bgr i sin
forberedelse endvidere ggre sig overvejelser om alternative forhandlingslgsninger, hvis man
ikke kan forhandle sine hgjeste prioriteter igennem. Hvis | bruge papirer i en forhandling, sa
forbered modparten og aftal det pa forhand..

Et vigtigt led i forberedelsen er ogsa, at man seetter sig ind i den lgnstatistik, som DANSKE
ARK hvert ar udarbejder pa grundlag af september-lgnnen. Alle virksomheder har pligt til at
indberette til lgnstatistikken, og statistikken er derfor et godt veerktgj til at skabe oversigt over
lenniveau og lgnudvikling Det kan ogsa veere nyttigt at seette sig ind i andre lgnstatistikker.

DANSKE ARKs lgnstatistik er tilgeengelig pa alle organisationernes hjemmesider — kontakt din
organisation hvis du er i tvivl om, hvordan du kan bruge lgnstatistikken.

God tid er vigtig
Der skal afseettes fornuftig tid til lanforhandlingen. De aftalte tidspunkter for samtalen skal
overholdes. Sgrg for at leegge ”luft” ind efter en lgnforhandling — det er sergerligt at skulle
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afbryde lige far et resultat er i hus eller en faelles forstaelse er opnaet, blot fordi programmet
er for presset og den naeste lgnforhandling snart skal begynde.

Selve forhandlingen

Man ma naturligvis som leder veere bevidst om almindelige gode rad om mgadeledelse og
forhandling. Afklar fgrst, hvad tidsrammen er og hvad malet for samtalen er. Afstem
forventninger: Hvad skal der sluttes med: enighed og en aftale, eller et resultat nar alle
forhandlinger er gennemfgrt eller andet?

Lederen bgr indlede forhandlingen og skal tage personligt ansvar for det budskab, der
afleveres. Det skal preesenteres klart, argumentationen skal preesenteres pa en konstruktiv
made understgttet af de eksempler, man som leder har valgt at laegge veegt pa.

Medarbejderen skal derefter have reel tid og mulighed for at komme til orde. Husk som det
forste — nar parterne har praesenteret hinanden for gnskeseddel og krav — at afsgge/definere,
hvor der allerede er en enighed eller hvor man er taet pa at mgdes. Men undga at blive stadt
eller forneermet, hvis der er uenighed.

Begge parter bgr patage sig ansvar for, at lgnforhandlingen bliver konstruktiv. Kraftige og
negative reaktioner er sjeeldent vejen frem til et konstruktivt resultat. Begge parter bgr lytte
og overveje rimeligheden i forhandlingspartens standpunkt. Uddyb argumenter med
eksempler, og husk at afsgge muligheder for, hvor | maske kan naerme jer hinanden pa andre
forhandlingsresultater end lige de sidste lgnkroner. Maske er stgrre ansvar, mere
efteruddannelse eller noget helt andet mere interessant for begge parter pa leengere sigt.
Lederen bgr ogsa pege pa, hvordan medarbejderen kan eller skal udvikle sig i jobbet for at
abne mulighed for fremtidige lgnstigninger.

Flere gode rad om forhandlingen
En lgnforhandling er en professionel samtale. Vaer derfor opmeerksom pa fglgende:

e Hvis | udleverer papirer i en forhandling — sa giv tid til le&esning og spgrgsmal.
- Bed om/qgiv tid til pause
- Sgrg for at fa afklaret alle forstaelsesspgrgmal inden der forhandles videre.
e Se hinanden i gjnene og veer interesseret, lyttende og talmodig
e Giv hinanden tid til at reagere og kommentere
e Taenk over hvad din forhandlingsmodpart siger
e Stil &bne spargsmal, hvis du gnsker uddybninger (undgé spgrgsmal der kun kan besvares
med et ja/nej)
e Hvis du har brug for at teenke dig om — s bed om en pause
e Respekter din modparts gnske om teenkepauser
e Brug en pause konstruktivt: Arbejd med tal og muligheder/alternativer
e Jag hverken med dig selv eller din modpart — lad dig ikke presse af "gnsket om at blive
feerdig”
e Tag som leder personligt ansvar for lgnudspillet — skyd ikke skylden pa andre i ledelsen og
giv ingen undskyldninger
e Benyt konkrete argumenter og eksempler som er gennemtaenkt i forvejen
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e Giv konstruktiv kritik med eksempler

e Undga urealistiske krav - eller lgfter - om fremtidig regulering

e Lyt selv til eventuel kritik og overvej dens saglige grundlag. Ga ikke i forsvarsposition

e Veer bevidst om dit kropssprogs betydning

e Lyt opmeerksomt. Bekraeft evt., hvad du har hgrt

e Undga mudderkastning, generaliseringer og ungdvendige henvisninger til din modparts
personlighed

e Hold samtalen p& sporet — lgnnen og grundlaget for denne: Det handler om
medarbejderens indsats, indstilling og resultater.

Husk ogsa at taenke i alternativer til almindelig lgn

e Ekstra arbejdsgiverbidrag til pension

e Bonus for gennemfgrte resultater

e Tryghed i anseettelsen: Forlaenget opsigelsesvarsel eller seerlig fratraedelsesgodtgarelse

e Ekstra fridage

e Ekstraordineser efteruddannelse
- Frihed til og betaling af kompetencegivende efteruddannelse (fx MBA eller andet)
- Frihed til og betaling af selvvalgt efteruddannelse

e Betalt abonnementer pa tidsskrifter, aviser, net-tjenester, TV-licens

o Kontingenter til klubber, netvaerksordninger m.v.

e Facilitering af fitnessordninger, massageordninger o.lign.

e Telefon og it-udstyr.

Husk at seerlige skattemaessige forhold kan ggre sig geeldende ved nogle af disse alternativer
til lgn.

Lanforhandlingens afslutning
Her falger gode rad om, hvad man bade som leder og medarbejder bgr veere opmaerksom pa:
o Sgrg for klarhed om referatskrivning: Sgrg for at et beslutningsreferat eller
uenighedsreferat nedfeeldes pa mgdet og gennemga det inden mgdets afslutning
e Huvis der er uafklarede punkter: Sgrg for klare aftaler om, hvem der ggr hvad og hvem der
skal forholde sig til hvad
e Hvis du er tilfreds — s& husk at giv udtryk for det
e Er du ikke tilfreds — sa sig det lige ud, men pa en konstruktiv made, der ggder bunden for
videre dialog
e Veer ved godt mod nar | slutter — husk at | skal arbejde sammen nar | har forladt
mgdelokalet.

Forhandlingens resultat og begrundelse

Overenskomsten foreskriver, at resultatet skal meddeles ved forhandlingen eller senest 4 uger
efter denne, og medarbejderen har ret til at fa en skriftlig begrundelse for resultatet inden 14
dage efter meddelelsen af resultatet.

Hvis medarbejderen ikke far en lgnregulering eller ikke synes reguleringen er rimelig, kan
medarbejderen anmode om, at der leegges en handlingsplan for hvad der kan ggres for at
skabe mulighed for en senere lgnregulering. Medarbejderen kan ogsa inddrage
tillidsrepraesentanten, hvis han/hun ikke mener resultatet er rimeligt med henblik pa dialog
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med virksomhedens ledelse. Er der ikke valgt tillidsrepraesentant, eller farer dialogen med
virksomheden gennem tillidsrepraesentanten ikke til noget, kan organisationerne inddrages.

Forberedelse af naste Ignforhandling
Husk at forberedelsen af neeste ars lgnforhandling begynder allerede nar parterne forlader
mgdelokalet.

Teenk som leder ind, hvordan der lgbende kan fglges op over for medarbejderen i forhold til
aftalte mal for arbejdet og aftaler om udvikling, og sgrg for i det daglige at laegge meerke til
medarbejderens resultater.

Og teenk som medarbejder p&, hvordan din daglige indsats pavirker vurderingen af dig, og
hvordan du kan arbejde systematisk med at synliggere din indsats og dine resultater bade i dit
team og individuelt hen over aret.
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