Guide til den gode lønsamtale
En praktisk samtalestruktur til ledere
	Fase
	Lederens fokus og dialog

	1. Start samtalen

	• Skab en tryg og professionel ramme
• Forklar formålet med mødet
• Gør samtalens struktur tydelig

“Tak fordi du kunne komme. I dag gennemgår vi årets lønvurdering og de overvejelser, der ligger bag beslutningen.”



	2. Gennemgå lønreguleringen

	• Vær tydelig og konkret
• Forklar vurderingen kort
• Hold fokus på fakta og kriterier

“Vi har vurderet årets lønregulering ud fra de samlede økonomiske rammer og en samlet vurdering af indsats og ansvar.”



	3. Giv plads til medarbejderen

	• Lad medarbejderen reagere
• Lyt uden at afbryde
• Vær opmærksom på stemning og signaler



	4. Hold retning i dialogen

	• Anerkend medarbejderens perspektiv
• Hold samtalen på sporet
• Undgå forhastede løfter

Hvis medarbejderen udtrykker skuffelse: 

“Jeg forstår godt, at du havde håbet på et andet udfald. Beslutningen er truffet ud fra de rammer og prioriteringer, vi arbejder med i år.”



	5. Rund samtalen af

	• Opsummér kort det vigtigste
• Tak for dialogen
• Afslut respektfuldt












	
Din huskeliste

Inden samtalen
• Afklar rammerne for årets lønregulering
• Forbered konkrete argumenter
• Skil lønsamtale og udviklingssamtale ad
• Planlæg samtalens struktur

Under samtalen
• Kommunikér tydeligt
• Lyt aktivt
• Bevar roen
• Hold fast i beslutningen

Efter samtalen
• Følg op ved behov
• Vær opmærksom på reaktioner
• Evaluér din egen tilgang
• Brug erfaringerne fremadrettet





