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Formalet med ga-hjem-mgdet

Baggrund

Den arlige lanforhandlingsproces starter her om lidt — for nogle er den
allerede i gang. Derfor har chefforum efterspurgt et ga-hjem-mgde om
forhandling.

Udbytte

I vil blive klaedt pa til at kunne forsta baggrunden for lendannelse,
afholde den gode lansamtale og selve forhandlingsprocessen.
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Leanforhandlingsprocessen
Tidspunkd

Ultimo september Forhandlingsramme dreftes pa afdelingsMED

Primo oktober Afdelingschef mgdes med lokale tillidsrepraesentanter og afstemmer proces for lenforhandlingerne

Primo oktober Afdelingschefen udsender i samarbejde med HR en mail om processen for lenforhandlinger til tillidsrepraesentanter/faglig
organisation og udmelder tidspunkt for udveksling af krav

Medio oktober HR leverer datatrak til afdelingscheferne

Ultimo oktober Medarbejderne i den enkelte afdelinger orienteres om proces for lenforhandlinger

Primo november — medio Afholdelse af lonsamtaler
november

Medio november Udveksling af indstillingsskemaer fra bade tillidsreprasentant/faglig organisation og ledelse

Ultimo november Afdelingschef og enhedsledere laver samlet overblik for afdelingen

Ultimo november - primo De egentlige lonforhandlinger gennemfores
december

Medio december Lonforhandlinger afsluttes og samlet udmelding til medarbejderne i afdelingerne om resultat, herunder navn,
tilleegsstarrelse/engangsvederlag og begrundelse

Inden juleferie Enhedslederne har opfelgende samtaler med de medarbejdere, der gnsker det
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Kompetenceforhold
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Rammen om forhandlingen

Udgangspunktet er overenskomster og forhandsaftaler, som sikrer medarbejderen
nogle minimumsrettigheder ift. lon og andre anszettelsesvilkar. Du er ikke
forpligtet til at give bedre vilkar, men du kan gere det, hvis der er en god begrundelse.

Praksis er, at der forhandles lgn én gang arligt. Parterne kan godt fremsaette oplaeg til
forhandling pa andre tidspunkter, hvis der er en (god) grund til det. Man har ret til en
forhandling, men ikke ret til at forhandlingen giver et resultat.

@ Albertslund Kommune ¢
Lhey Poserendlind e P e Doemsene, e it cap s less ol




FTR/TR - rettigheder og pligter

 Pligt til at gore sit bedste for at fremme og vedligeholde rolige og gode
arbejdsforhold. Tilsvarende pligt pahviler ledelsen

« Ertalsmand for de medarbejdere, TR er valgt iblandt, og den faglige organisations
forleengede arm pa arbejdspladsen

« kan over for ledelsen forelaegge forslag, henstillinger og klager fra medarbejderne samt
optage forhandling om lokale sporgsmal

- Forhandle og aftale vilkar for de medarbejdere, den pagaldende reprasenterer, i det
omfang TR har faet kompetence hertil (athaenger af den faglige organisation)

« Skal holdes bedst muligt orienteret ved forestiende ansattelser og afskedigelser indenfor
TR’s omrade

« Skal have mulighed for at fa alle relevante oplysninger om lan- og ansattelsesforhold for de
personer, TR reprasenterer, herunder en liste over de ansatte.
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Leders forhandlingskompetence

 Pligt til at gore sit bedste for at fremme og vedligeholde rolige og gode
arbejdsforhold. Tilsvarende pligt pahviler TR/FTR

« Forhandling af vilkar i forbindelse med nyansaettelser — herunder lon
« Forhandling af lon til fastansatte — typisk en gang arligt

« Der kan endvidere fremsaettes oplaeg til forhandling, f.eks. ved vasentlige
stillingsaendringer og omstruktureringer og arbejdsomlaegninger, som medfoerer
vaesentlig endrede stillingsforhold

Forhandsaftaler om lgn og arbejdstid forhandles af Afdelingen i samarbejde med HR &
Lon.
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Forventninger til leder

« At du kender og overholder reglerne i overenskomsterne og lokale forhandsaftaler

» At du styrer og forhandler indenfor din lgnsum — altsa at du kender dit gkonomiske
raderum og ved, hvad et lanforslag koster

« At du husker pa hvilken side af bordet, du sidder, og hvem du repraesenterer

— Som leder er du arbejdsgivers reprasentant pa stedet, og du er den, der i det daglige
forvalter ledelsesretten

— Som leder har du det sidste ord, hvis der er uenighed om, hvordan noget skal
fortolkes (fortolkningsretten). Du skal dog kunne begrunde din fortolkning

e At du sparger HR & Lgn, hvis du er i tvivl.
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Lansamtalen
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Afholdelse af lansamtale

« Der skal vaere mulighed for at atholde loansamtaler mellem leder og medarbejder.
Enhedslederne sorger for, at der inden de forste forhandlingsmeder har varet givet
mulighed for, at medarbejderne har kunne fa en lensamtale. Lonsamtalen giver
medarbejderen mulighed for at afstemme forventninger forud for leanforhandlingerne
med egen leder. Det er medarbejderens eget valg, om han/hun gnsker en loansamtale.

« HR & Lgn har udarbejdet en sporgeguide til den gode lonsamtale.

« De kriterier, som ligger til grund for tildeling af kvalifikationstilleeg/engangsvederlag,
tager sit udgangspunkt i lgnpolitikken og medarbejder- og ledelsesgrundlaget. Det kan
veere ngdvendigt at oversatte disse kriterier til nogle konkrete elementer i de enkelte
afdelinger/enheder. Der eksisterer desuden allerede et dokument om krav og
forventninger til ansatte i stillinger som fuldmaegtige/konsulenter, special- og
chefkonsulenter i Albertslund Kommune.
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Eksempler pa spgrgsmal til lansamtalen

« Hvad er baggrunden for, at du seger om kvalifikationstilleeg/engangsvederlag?

« Hyvilke resultater vil du seerligt fremhaeve?

« Er der specifikke omrader, hvor du oplever, at du har skabt serlig veerdi?

« Hvordan vil du koble dine praestationer til medarbejder- og ledelses- grundlaget?
« Hvordan vil du koble dine praestationer til enhedens Plan A?
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Saerlige opmarksomhedspunkter til leder

« Forbered dig til samtalen, herunder afdeek viden om medarbejderens lenniveau med
sammenliégnelige grupﬁer/kolleger, medarbejderens konkrete aflonning, hvornar
medarbejderens sidst har faet kvalifikationstilleeg/engangsvederlag

« Satrammen for samtalen — det er vigtigt, at du lytter aktivt og anerkendende, sa
medarbejderen foler sig hort

« Du kan rose, verdsaette og anerkende medarbejderens leverede resultater uden at
love mere end det

« Skab ikke en forventning om noget - du kan ikke give hverken tilsagn/afslag om
kvalifikationstillaeg/engangsvederlag til lonsamtalen.

« Afslut lonsamtalen positivt til gavn for bade leder og medarbejder. Du kan fx sige: Vi
er glade for at have dig her, og vi setter pris pa din indsats. Fortsaet det gode arbejde”.
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Saerlige opmarksomhedspunkter til leder

» Skab en opmaerksomhed pa at der er begrensede midler, at der vil
ske en prioritering pa tvars af hele afdelingen, og at resultaterne
vil blive meldt ud inden jul.

« Undga at kompensere ved at love udv1k11nismuhgheder eller
fremtldlge forfremmelser (som du maske ikke kan holde)

« En lonsamtale handler om lon ej at forveksle med hverken en MUS
eller tjenstlig samtale!

Q M
0 -
f@ = B - .-
] \ Xo) ag Albertslund Kommune 14
a = Lhers Puseondtind e gt foemsene, G grasine g il kol




Forhandlingsteknik
generelt
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Definition

“Forhandling er en proces, der foregar, nar mindst én person forsgger at fa en anden
til at gaore eller undlade at gare noget.”

Mulig Igsning

Dine Mulig
interesser lgsning

@ Albertslund Kommune qg¢
Lhers Puseondtind e gt foemsene, G grasine g il kol




Udspillet

« Udspillet skal veaere sa ambitigst, at det rummer plads til bevaegelse/indremmelser
« Den forhandler, der forlanger mest, opnar alt andet lige mest
e Der er ikke ét rigtigt udspil eller ét rigtigt resultat
« Oplevelsen af om udspil og resultat er "rigtigt” atheenger af:
- Processen og Indholdet
- Om udspil og resultat er legitimt, dvs. underbygget af fakta
- Jo mere unik, desto bedre resultat.
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Redskaber i forhandlingen

Lytning
Sporgsmal
Small talk
Pauser
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Lytning

*h

Det storste
kommunikationsproblem

vi har er, at vi ikke
lytter for at forsta.

Vi lytter for at kunne
svare tilbage
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Spargmal

Lukkede spgrgsmal
» Ja/nej

Abne spgrgsmal
« Hvad

 Hvordan

* Hvem

 Hvornar

* Hvorfor

Husk at HORE EFTER, nar du far
svar!
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Small talk

Gem irritationen vaek
Falg modparten — hvad har de behov for?
En mulighed for at laerer modparten at kende

Start forhandlingen ud med at fa klarhed over:
Hvem er til stede?

Hvad forventes mgdet at afslutte med?
Fa en feelles forstaelse af dagsorden
Veere interesseret, lyttende og talmodig.
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Pauser

» Pauser er altid okay!

« Huvis det ikke er kutyme at anvende dem, sa informer om dem pa forhand
» "Vi kan altid tage en pause, | siger bare til, og det samme gar vi"

« Saet ikke tid pa pauser

» Pauser bruges til:
- Intern afklaring, afklaring med HR, Iuft, ro, overvejelser, og analyse.
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At rumme uenighed

. . . Sta rt Prmsentation af synspunikter
Hvad ggr man i situationer,
hvor man ikke kan opna en Spary og It
aftale? Uetinag sanghite

Bliv klar over premisserne
Iyt ol argumenterne og aflever dine egne

- Det generelle samarbejde
Underseg engheds-muligheder

Hand med flere mulige l@sminger

Forhandlingsdiamanten

Aftale
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Selve lgnforhandlingen




Lon sammensaetning

« Lonnen fastlegges af:
- Centrale overenskomster (herunder arbejdstidsaftaler m.v.)
- Evt. lokale forhandsaftaler

- Aftaler for enkeltpersoner eller grupper <! forhandler for
enkeltpersoner/teams

« Man har krav pa en forhandling men ikke pa et resultat.
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Forhandling af Ign

Metode:

Et forberedende made, hvor I sammen forventningsafstemmer og taler ind i principper for tildeling af lon.
Derefter et konkret forhandlingsmgde. Mellem mgderne udveksles forhandlingsoplaeg.

Forud for madet skal du have styr pa:
- dit gkonomiske raderum
- hvad du gerne vil belgnne eller fremme

- medarbejdernes lgnniveau — hvor ligger lonniveauet ift. andre sammenlignelige stillinger /
arbejdspladser i kommunen? Hvordan ser den fremtidige lonudvikling ud?

- undersgge eventuelle lokale lanpolitikker.
— Overvej ogsa:
- Har der vaeret @&ndringer i ansvarsomrader eller opgaver i det sidste ar?
- Har de ansatte opnaet en specialviden eller vaeret ekstraordinaert fleksibel?
- Medarbejders lonudvikling i ansattelsen.
- Dine begrundelser
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Faktorer der pavirker dit gkonomiske raderum

e Personaleomsatning
« Personalesammensatning
« Personlige tilleg

« Bestemmelser i OK — anciennitetslgn (ex. ved 4 og 10 ar), funktionslgn (ex.
praktikvejleder eller ansvarshavende i aften- og nattjeneste)

« Forhandsaftaler (ex. tillaeg for at veere tillidsvalgt eller forflytningsvejleder)
« Vakancer

« Sygefraveer (vikarforbrug)

« Evt. overforsel af mer- eller mindreforbrug fra et budgetar til et andet

« Evt. puljer

« Andre faktorer.
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Husk at

« Vere skarp og praecis — husk begrundelserne

« Ankre - det kan vaere en fordel at komme med dit udspil forst. Dermed sikrer du, at
forhandlingerne sker med dit udgangspunkt. Det forste konkrete tal eller udspil setter
som regel udgangspunktet for forhandlingen

e Ver konstruktiv og positiv
« Lyttende og imgdekommende giv dine eventuelle indremmelser i sma ryk

« Udforske og veere nysgerrig - hvilke kompetencer og resultater, mener medarbejder
vigtige?

« Anerkend eller beskriv forbedringer — opnar medarbejder ikke lanstigning, sa veer
konkret pa hvad vedkommende skal gore for at opna en lgnstigning naeste gang.
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Afslutning pa
forhandlingen
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Afslutningen pa forhandlingen

* Tjek af | har veeret igennem alt

« Lav aftaler om hvem der gar hvad — ift. orientering, referat, opfalgning
mv.

 lkke at have for travit med at komme ud ad dgren — man forhandler ogsa
om hvordan man forhandler naeste gang

« Saet ord pa hvad der har veeret godt og skidt i forhandlingen
* Anerkend din modpart
« Small talk om samarbejdet — kan noget forbedres?

« Vaer opmaerksom pa modpartens behov.
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HUSK!

« Som leder har du et sarligt ansvar for at skabe et godt forhandlingsklima

« Naturligvis skal modparten have noget ud af aftalen, men det er hendes opgave — ikke
din

« Alle behgver ikke fa det samme — alle behgver ikke fa noget

« Enhver lonaftale skal bygge pa en begrundelse og din begrundelse bgr altid relatere sig

til arbejdets udferelse, uanset om det drejer sig om funktionstilleeg eller
kvalifikationstilleeg

« Lon er et ledelsesredskab — lon er adfeerdsregulerende forstaet sadan, at du kan
motivere medarbejderne til i hgjere grad at lgse opgaverne med hgj kvalitet og/eller
sikre opfyldelse af de mal, som du/kommunens ledelse har sat sig.
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En forhandling kan bedemmes ud fra 3 kriterier

Den ma kunne resultere i en klog lgsning, hvis en lgsning er mulig

- En klog lgsning er en lgsning, der i videst muligt omfang tilgodeser parternes
legitime interesser, lgser interessekonflikter retfeerdigt, er holdbar og tager hajde
for parternes felles interesser

Den ma veaere effektiv

Den ma kunne forbedre eller i det mindste ikke forvaerre forholdet mellem parterne.

Husk - forhandling handler ikke om at vinde eller tabe!

Hvad hvis vi ikke bliver enige?

Uenighedsreferat

Rammeaftaler
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Det var alt...

HUSK
« Sparg og Iyt

« Hold fast i dine egne interesser og dit eget udspil

* Veer konkret og tydelig i udspil og indrammelser

» Fokuser pa interesser og ikke standpunkter

» Forlang et resultat, som er baseret pa et objektivt kriterium

 Lad dig ikke pavirke ad modparten — hold person og problem adskilt

« Kend dine alternativer — tilvejebring flere forskellige forslag, inden der traeffes en
beslutning.
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