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Lønsamtale
Skabelon til arbejdsgiver 



Formål og anvendelse
Skabelonen bruges til at forberede, gennemføre og følge op på en lønsamtale. Formålet er at skabe en åben dialog om medarbejderens løn, bidrag og udvikling samt tydeliggøre grundlaget for virksomhedens lønvurdering.
Tilpas skabelonen til virksomhedens lønpolitik, medarbejderens ansættelsesvilkår, eventuel overenskomst og gældende lovgivning. Eksempler på spørgsmål og formuleringer er inspiration og tilpasses den konkrete samtale.
Medarbejder: [Indsæt navn]
Stilling og afdeling: [Indsæt stilling og afdeling]
Leder: [Indsæt navn]
Dato for samtalen: [Indsæt dato]
Dato for seneste lønsamtale: [Indsæt dato]
1. Forberedelse inden samtalen
a. Gennemgå medarbejderens præstationer.
b. Vurder, om medarbejderens rolle har ændret sig.
c. Vurder virksomhedens økonomi og budgetrammer for lønforhøjelse.
d. Forbered at diskutere fremtidige muligheder for udvikling, ansvar og karriereprogression.
e. Gennemgå medarbejderens nuværende løn og seneste lønregulering.
f. Overvej om medarbejderens rolle, ansvar eller opgaver har ændret sig.
g. Overvej lønniveauet for sammenlignelige roller internt og eventuelt eksternt.
h. Afklar på forhånd, hvilket mandat du har til at aftale en lønændring.
Noter til forberedelsen:
[Indsæt noter]
2. Åbning af samtalen
a. Forklar formålet med samtalen
b. Anerkend medarbejderens bidrag til virksomheden.
c. Gennemgå rammerne og lønkriterierne.
i. Forklar, hvilke kriterier lønvurderingen bygger på, og hvor medarbejderen kan finde dem. Oplys også, om der kan træffes en endelig beslutning under samtalen, eller om en eventuel ændring skal godkendes efterfølgende. Tilgængelige kriterier for lønfastsættelse og lønudvikling er en del af det fremsatte danske lovforslag.
d. Skab plads til medarbejderens perspektiv.
Virksomhedens lønkriterier findes her:
[Indsæt henvisning til lønpolitik, personalehåndbog eller andet relevant materiale]
3. Gennemgang af medarbejderens præstationer
a. Diskuter medarbejderens præstationer siden sidste lønsamtale.
b. Fremhæv specifikke resultater eller succeser.
c. Drøft ændringer i opgaver og ansvar.
d. Lyt til medarbejderens input om egne opfattelser af deres arbejdsindsats og udvikling.
e. Spørg til forventningerne til løn.
Eksempler på spørgsmål:
“Hvilke resultater eller bidrag er du særligt tilfreds med siden vores sidste samtale?”
“Hvordan har dine opgaver og dit ansvar udviklet sig?”
“Er der kompetencer eller bidrag, du oplever, at vi ikke får tilstrækkeligt med i vurderingen?”
“Hvad er dine forventninger til din lønudvikling, og hvad ligger bag dem?”

Medarbejderens væsentligste input:
[Indsæt noter]

4. Vurdering af løn og eventuel lønregulering
a. Vurder, om en lønforhøjelse er berettiget ud fra præstationer, udvikling og ansvar.
b. Hvis en lønforhøjelse er berettiget:
i. Diskuter størrelsen og begrundelsen bag lønstigningen
ii. Beskriv eventuelle betingelser for lønstigningen
c. Hvis en lønforhøjelse ikke er berettiget:
i. Forklar årsagerne på en konstruktiv og empatisk måde
ii. Drøft alternative muligheder og fordele (kompetenceudvikling, fleksible arbejdstider mm.)
Vurdering og begrundelse:
[Indsæt noter]
5. Feedback og fremtidig udvikling
a. Giv konstruktiv feedback – styrker og områder der kan forbedres.
b. Diskuter fremtidige udviklingsmuligheder og mål for medarbejderen.
c. Sæt konkrete mål for hvordan medarbejderen kan kvalificere sig til en lønforhøjelse i fremtiden.
Aftalte mål og støtte fra virksomheden:
[Indsæt mål, aktiviteter, ansvarlig og tidspunkt for opfølgning]
6. Afslutning på samtalen og skriftlig opfølgning
a. Opsummer samtalens resultat.
b. Giv plads til afsluttende spørgsmål.
c. Bekræft din støtte til medarbejderens fortsatte udvikling og trivsel i virksomheden.
d. Dokumentér resultatet.
e. Planlæg eventuel opfølgningssamtale
	Oplysning
	Udfyldes efter samtalen

	Resultat
	[Løn ændres / Løn er uændret / Beslutning afventer]

	Grundløn før og efter
	[Beløb før → beløb efter. Angiv månedsløn eller timeløn og aftalt arbejdstid]

	Ændringer i øvrige løndele
	[Pension, tillæg, bonus, provision eller relevante personalegoder]

	Ikrafttrædelsesdato
	[Dato]

	Begrundelse
	[Konkrete forhold og kriterier bag vurderingen]

	Medarbejderens kommentarer
	[Input, spørgsmål eller eventuel uenighed]

	Udviklingsmål og støtte
	[Aftalte mål, aktiviteter og støtte fra virksomheden]

	Udestående spørgsmål
	[Hvad skal afklares, og hvem er ansvarlig?]

	Frist for svar eller opfølgning
	[Dato]

	Opsamling delt med medarbejderen
	[Dato]
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