

Kriterier, prioritering og vurdering – hjælp til forberedelse 
	Målgruppe
Den primære målgruppe er ledere, der skal forberede sig i fht. at begrunde løntillæg eller føre egentlige forhandlinger for/med sine medarbejdere. Kan også anvendes af HR-medarbejdere til at udtrykke fælles kriterier og prioritering til brug for den enkelte leder.
Formål
Accepten af lønforhandlingerne og opbakning til løndifferentiering handler i høj grad om, hvorvidt man oplever en velforberedt forhandlingsproces og et velbegrundet resultat. Formålet med skemaet er at systematisere kriterier for løntillæg og vurderingen af såvel den enkelte medarbejder som gruppen af medarbejdere på tværs af den pågældende enhed. Det bidrager til at skabe konsistente, tydelige og velovervejede begrundelser for alle – ikke kun dem, som har fået et tillæg.

Brug

Skemaet anvendes i forberedelsesarbejdet, hvor lederen skal beslutte sig for, hvordan han/hun vil prioritere mellem medarbejderne:

· Hvilke kriterier fremgår af jeres lønpolitik, og hvordan kan du oversætte dem med ord, som giver værdi for dig og arbejdsopgaverne i din afdeling?

· Hvordan prioriterer du i dine kriterier — hvad lægger du størst vægt på?

· Hvordan vurderer du dine medarbejdere ud fra dine kriterier og ud fra, hvad du kan forvente af en medarbejder på det pågældende lønniveau?
· Hvilket overordnet billede tegner der sig på tværs af dine medarbejdere, når du vurderer dem alle i en sammenhæng?

· Er der nogen, hvis lønniveau er for lavt i forhold til din vurdering og bør kompenseres?

· Er der nogen, hvis lønniveau er så højt i forhold til din vurdering, at de ikke bør have tillæg?

· Er der andre skævheder, som du vil inddrage — evt. i opgavernes karakter, ansvar m.m.?

Det kan overvejes at lade den enkelte medarbejder vurdere sig selv efter de pågældende kriterier for at fremme konstruktiv og fokuseret dialog ved en lønsamtale.

Alternativt kan HR-afdelingen anvende skemaet til at lægge en fælles linje med fælles kriterier og prioritering, som den enkelte leder tager udgangspunkt i.

Faldgruber/opmærksomhedspunkter

Skemaet er et middel til at anskueliggøre, hvorfor man prioriterer som man gør, men kan ikke dække alt. Det er ikke et mål i sig selv at udfylde skemaet. Målet er gode og accepterede begrundelser samt velforberedte ledere, der har tænkt prioriteringer igennem på forhånd. 
Meld kriterier ud i god tid – de skulle nødigt komme som en overraskelse til lønforhandlingerne.

Hvis skemaet anvendes direkte af HR-afdelingen, skal I være særligt opmærksomme på ikke at tage relevansen ud af den enkelte leders begrundelser. I må give plads til, at den enkelte leder kan ’oversætte’ kriterier med ord og begrundelser, som giver mening for det konkrete arbejde i den pågældende afdeling.




KRITERIER, PRIORITERING OG VURDERING
Gode begrundelser kræver klarhed over kriterier og prioritering. Overvej, hvordan du kan tydeliggøre og systematisere dine kriterier, prioritering og vurderinger. Find inspiration i nedenstående skemaer. Det første er det mest enkle:
	Kriterier

	Karin
	Poul
	Maja
	…

	A: 
	
	
	
	

	B: 
	
	
	
	

	C: 
	
	
	
	

	D: 
	
	
	
	

	E: 
	
	
	
	

	Samlet vurdering
	
	
	
	

	Justering efter øvrige hensyn
	
	
	
	


For ledere, der ønsker en mere systematisk model, kan man overveje nedenstående skema, hvor der er taget højde for, at nogle kriterier vægter højere end andre (du kan se et eksempel på et udfyldt skema næste side):

	Kriterier
	Priorite​ring
	Vægtning
	Karin
	Poul
	Maja
	…


	
	
	
	Vurdering
	Vægtet score
	Vurdering
	Vægtet score
	Vurdering
	Vægtet score
	Vurdering
	Vægtet score

	A: 
	1
	x
	
	
	
	
	
	
	
	

	B: 
	2
	x
	
	
	
	
	
	
	
	

	C: 
	3
	x
	
	
	
	
	
	
	
	

	D: 
	4
	x
	
	
	
	
	
	
	
	

	E: 
	5
	x
	
	
	
	
	
	
	
	

	Samlet vurdering
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Justering efter øvrige hensyn
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Eksempel på et udfyldt skema, hvor den endelige vurdering fremgår af nederste række efter en række overvejelser om den enkeltes indstilling, kvalifikationer og resultater sammenholdt med hensyn til særlige forhold, fx tværgående hensyn. Du kan finde et tilsvarende excelark, som du kan skrive videre i på perst.dk.
	Kriterier
	Priorite​ring
	Vægtning
	Karin
	Poul
	Maja
	…


	
	
	
	Vurdering
	Vægtet score
	Vurdering
	Vægtet score
	Vurdering
	Vægtet score
	Vurdering
	Vægtet score

	Tager ansvar for udvikling
	1
	1,5
	4
	6
	7
	10,5
	10
	15
	
	

	Tager ansvar for at nå vores mål
	2
	1,3
	7
	9,1
	6
	7,8
	7
	9,1
	
	

	Leverer solide resultater
	3
	1,1
	7
	7,7
	5
	5,5
	8
	8,8
	
	

	Har ydet en ekstraordinær indsats
	4
	0,9
	10
	9
	2
	1,8
	4
	3,6
	
	

	Bidrager til trivsel i afdelingen
	5
	0,7
	7
	4,9
	10
	7
	9
	6,3
	
	

	Samlet vurdering max. 55 point
	
	
	35
	36,7
	30
	32,6
	38
	42,8
	
	

	Justering efter øvrige hensyn
	
	
	
	38
	
	35
	
	40
	
	


Der er givet vurdering på en skala fra 1-10 og lagt en vægtning, som giver en vis afstand mellem kriterierne. Det vil sige, at det højst prioriterede kriterium tæller mere end en vurdering i forhold til mindre prioriterede kriterier. Fx kan man se, at en vurdering over middel på 7 for ’Karin’ i fht. at tage ansvar for mål tæller godt 9, mens en tilsvarende vurdering i forhold til at bidrage til trivsel tæller knap 5. 
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