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Sadan bruger du logbogen

Ledernes Logbog er en kombination af gode rdd med plads til, at du kan notere
dine succeser og de @ndringer, der sker med dit ansvarsomrade og dine ar-

bejdsopgaver mellem 2 lenforhandlinger.

Start med at evaluere din sidste lenforhandling. Skriv de vigtigste huskepunk-
ter ind i skemaet pa side 4-5. Du skal evaluere processen og dine forhandlings-
mal.

Skriv herefter de mal som du skal nd det kommende &r — bade de mal som
chefen har givet dig og dine egne mal. Skriv malene pa klappen bagerst i kalen-
deren. Husk at revidere malene hvis der sker @ndringer i lebet af aret.

Midt i bogen er der en logbog, du skal bruge hver maned. Mange forhandler
len i april og derfor starter logbogen med maj maned. Hvis du fx forhandler lan
i december maned, skal du @&ndre "maj” til "januar” osv.

Hver maned skal du beslutte dig for, hvad du vil have fokus pa. Hvad skal du
vaere srlig opmaerksom pa for at fremme de mal, som du har noteret pa klap-
pen bagerst i kalenderen? - fold klappen ud sa du kan se den aktuelle maned

og malene pa samme tid.

Dine succeser er vigtige — skrivdem ned og husk at fortzelle andre om dem
- du skal serge for, at det er synligt for andre end dig selv, at du har succes.

Brug notaterne i kalenderen nar du skal forberede dig til selve lenforhandlin-
gen. | slutningen af logbogen finder du gode rad til, hvordan du evaluerer din
lenforhandling og forbereder dig til din lenforhandling.

God forngjelse

Lederne
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Evaluering af sidste ars lenforhandling

Start med at afsaette lidt tid til at samle erfaringer fra den sidste lenfor-
handling og evaluere forlgbet - ikke mindst din egen indsats. Du skal bruge
det til forberedelsen af naeste forhandling. Og husk at afslutningen pa arets

lenforhandling samtidig er starten pa den naeste.

Pa siden overfor kan du evaluere sidste lenforhandling - hvad gik godt, og
hvad kan geres bedre.

Stikord til din evaluering er:

» Var min forberedelse i orden?

* Savnede jeg faktuelle oplysninger under forhandlingen?

* Varjegistandtil atimedegd urigtige begrundelser pa en saglig made?

* Overholdte jeg forhandlingens gyldne grundregler (saglig, konkret og kon-
struktiv)?

* Var der tidspunkter, hvor jeg mistede kontrollen med mig selv eller situa-
tionen?

* Holdt mine argumenter?

* Huskede jeg at taenke pa anden lan end kroner og ere?

* Naede jeg det onskede resultat?

» Fik jeg aftalt klare mal for det naeste ar, eller en dato hvor viifallesskab
skal aftale mal?

» Bidrogjeg til, at forhandlingen fik en konstruktiv fremadrettet afslutning?
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Evaluering af sidste lenforhandling

Det gik godt

Hvad kan jeg gere bedre?

Det skal jeg huske til neste ar
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Maj 20___

Synliggjort

Manedens fokus

Succeser

Nye opgaver/ansvar
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Juni20__ Synliggjort

Manedens fokus

Succeser

Nye opgaver/ansvar
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Juli20__

Synliggjort

Manedens fokus

Succeser

Nye opgaver/ansvar
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August20__ Synliggjort

Manedens fokus

Succeser

Nye opgaver/ansvar
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September 20___

Synliggjort

Manedens fokus

Succeser

Nye opgaver/ansvar
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Oktober 20___ Synliggjort

Manedens fokus

Succeser

Nye opgaver/ansvar
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November 20___

Synliggjort

Manedens fokus

Succeser

Nye opgaver/ansvar
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December 20___ Synliggjort

Manedens fokus

Succeser

Nye opgaver/ansvar
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Januar 20___

Synliggjort

Manedens fokus

Succeser

Nye opgaver/ansvar
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Februar 20___ Synliggjort

Manedens fokus

Succeser

Nye opgaver/ansvar
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Marts 20___

Synliggjort

Manedens fokus

Succeser

Nye opgaver/ansvar
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April 20__ Synliggjort

Manedens fokus

Succeser

Nye opgaver/ansvar
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Prioriteringsvejledning

Forud for lenforhandlingen skal du finde alle de argumenter, der kan fremfe-

res til statte for dit lenkrav.

Start med at udarbejde en liste, hvor du pa bedste brainstorm-vis skriver alle
de gode grunde, du kan finde. Brug noterne i logbogen til at fa det hele med.

Gennemga herefter hvert argument - hvor staerkt er det? - er det noget
serligt for dig, eller kan argumentet bruges af alle pa din arbejdsplads? Hvad
har du af modargumenter til de argumenter, som chefen vil komme med? - er
argumentet i trdd med din leders eller virksomhedens mal? Prev argumentet
af pd enkollega, i netvaerket eller derhjemme.

Prioriter til sidst 3 argumenter, som du vil bruge - formuler hvert argument
praecist og udarbejd gerne flere forskellige formuleringer, der rummer sam-
me argument (sig det samme flere gange men pa forskellig made).

Husk, at jo flere argumenter du har, jo sterre er risikoen for, at din chef vael-
ger at tage fat pa et af dine svagere argumenter med den konsekvens, at du
ikke far mulighed for at fastholde de 3 ferste, som var de virkelige staerke
argumenter.
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Mine 3 bedste argumenter til lanforhandlingen
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- af selve forhandlingen

A.Mellem lenforhandlingerne

* Synligger labende din indsats og dine resultater overfor din chef

* Noter dine succeser ned

* Noter alle @ndringer i dit job - fx @ndringer af dit ansvarsomrade og dine
arbejdsopgaver. Husk ogsa evt. ad hoc-opgaver, du har last i lebet af aret

* Noter &ndringer i dine kompetencer

B. Fakta og tal — find de nedvendige tal

* Hvad tjener dine kolleger

* Hvad tjener dine venner, der har stillinger, som ligner din

* Hvordan er lenniveauet generelt i virksomheden

* Hvordan er lenniveauet generelt i branchen

* Brug de lanstatistikker, som du kan fa fat i - check Ledernes lenstatistik
pa www.lederne.dk

C. Opstil dine mal for lanforhandlingen

* Formuler dit mal klart - gv dig pa at sige det hejt, klart og preecist

» Taenk ogsa i alternativer til lan, herunder pension og frihed. Det er ikke sik-
kert, at det er kroner og erer, der opfylder dine behov og ansker. Forslag til
alternativer til len finder du pd www.lederne.dk. Her kan du ogsa laese mere
om LederPension

D. Eksempler pa alternativer til len

De traditionelle:

+ Betalt telefon, adsl, mobiltelefon

* Betalt frugt, kaffe, the

* Betalt frokost (bade tid og mad)

* Betaltavis

» Ekstra fridage — fx den indeklemte fredag efter Kr. Himmelfart
* Hjemmearbejdsplads
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De utraditionelle:

* Nedsat arbejdstid til usendret lgn

* Selvvalgt betalt uddannelse, som ikke nedvendigvis har relation til arbejdet
» Abonnementer pa tidsskrifter og bager

* Kontingent til klubber, netvaerk mv.

* Sundhedsordninger

* Fitness-center pa arbejdspladsen

Se flere eksempler pa www.lederne.dk — alternativer til lan. Her finder du ogsa
links til information om den skattemaessige behandling af goderne.

E. Forbered dig mentalt

* Forbered dig pa uenighed - hold fast i de bedste argumenter - ogsa selvom
kravet afvises

* Forbered dig pa at holde fast i dit mal - overvej, hvor din smertegraense er
og overvej, om det skal have konsekvenser, hvis du ikke far opfyldt dit mind-
stemal. Det behever ikke at skulle have konsekvenser!

F.Forbered din argumentation

» Formuler 3 argumenter bl.a. pd baggrund af de notater, du har gjort i lebet
af aret

» Opregndine resultater i forhold til virksomhedens mal, regionens mal og
dine individuelle mal

* Formuler de samme argumenter pa flere mader hvis det er muligt

» Formuler modargumenter til de argumenter som du forventer, chefen vil
komme med

* Pvdigiat fremfere din argumentation

* Pregv din argumentation af pa en kollega eller en god ven
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- af selve forhandlingen

G. Under selve forhandlingen

Lyt aktivt

Hold fast i dine 3 hovedargumenter

Imedegd fejlagtig argumentation

Anerkend din chefs behov og interesser men accepter dem ikke, hvis du
herved ikke kan na dine mal

Accepter ikke generelle betragtninger - det handler om dig, din indsats
og dineresultater

Anmod om en pause, hvis der kommer argumenter, fakta eller anden in-
formation, som du har brug for at taenke naermere igennem for at kunne
forholde dig til det

H. Afslutningen af forhandlingen

Er du tilfreds - sa giv udtryk for det!

Er du utilfreds, sa giv udtryk for det - men pa en positiv made

Hvis din regulering er O eller under dine realistiske forventninger, bar
du anmode om en konkret anvisning p4, hvad der skal til for, at du naeste
gang kan forvente en lenforhgjelse

Anmod eventuelt om at fa malene for din indsats i det kommende ar for-
muleret skriftligt

Husk - afslutningen pa arets forhandling er ogsa begyndelsen pa naste
ars forhandling

Husk at evaluere forhandlingen - hvad gik godt? Hvad gik mindre godt?
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Mine noter
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Mine noter
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Lenforhandlingen er ikke den eneste arsag til,

at vianbefaler dig at fa klargjort dine mal. Nar
vitaler len, handler det selvfalgelig om en mu-
lighed for at vurdere din indsats ud fra sa ob-
jektive kriterier som muligt, eller som de kloge
siger: "En maling er bedre end 1000 meninger”
Men vi er ogsa nedt til at advare de, som ikke
har erfaring i at opstille mal, om at det ikke er let.

Huskeremsen SMART kan forhabentlig hjzlpe
dig:

Specifikt. Malene skal veere tilstraekkeligt klart
beskrevet, sa det er tydeligt, hvad der skal ske.

Malbart. Det skal kunne evalueres kvantitativt
og/eller kvalitativt, om malene er n&et.

Acceptabelt. Malene skal vaere opnaelige og
der skal vaere falles accept af, at de kan nas.
Malene ma gerne veaere ambitigse og udfordren-
de, men de skal virke motiverende.

Realistisk. Resultatet vil gare en forskel og pas-
ser ind i de overordnede mal i organisationen.

Tidsbaseret. Malene har milepale og/eller spe-
cificeret tidsramme for opnaelse af resultatet.

LOGBOG
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Mal for aret

Mine mal for 20__
Aftalt med

20

1.
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Lederne - et medlemskab med vaerdi

Lederne er Danmarks sterste interesseorganisation og A-kasse for ledere, kom-
mende ledere og andre szrligt betroede medarbejdere. Vores mere end g7.000
medlemmer er nogle af Danmarks mest tilfredse, fordi de far noget for deres
kontingent.

Som medlem hos Lederne far du blandt andet:

* LederSparring® - personlig sparring til lederjobbet
* KarriereSparring - til dig, der vil sette skub i karrieren
* Pkonomisk tryghed — med dig i fokus

* Juridisk bistand i hele din anszettelse

* A-kasse og efterlan
* Mulighed for udvidet skonomisk sikring
* Flere eksklusive fordele med ledelse og karriere som omdrejningspunkt
* Et af Danmarks laveste kontingenter

Laes mere og meld dig ind pa lederne.dk/blivmedlem

Lederne

Vermlandsgade 65

2300 Kgbenhavn S lederne@lederne.dk
Tel.: 3283 3283 www.lederne.dk

Fax: 32833284
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