

Dagsorden og gode råd til lønforhandlingen 
	Målgruppe
Ledere, der skal afholde lønsamtaler eller egentlige forhandlinger med deres medarbejdere. 

Formål
Lønforhandlingen er et vigtigt personaleledelsesrum. Hvordan får man leveret sine beskeder, budskaber og forhandling på en hensigtsmæssig måde? Hvordan understøtter man den motiverende del af lønforhandlingen? Formålet med talepunkterne og de gode råd er at hjælpe lederen til at tænke samtalen igennem inden mødet, planlægge sin dagsorden og blive bevidst om virkemidler og typiske faldgruber. Personlig stil og tilgang varierer og talepunkterne samt gode råd er naturligvis ment som inspiration til videre udfoldelse og ikke som en facitliste. 

Brug

Bid forhandlingen over i to korte og fokuserede samtaler. Det modvirker spekulationer omkring fordele ved at være først/sidst. Det giver dig mulighed for at tage dine medarbejderes input i betragtning og giver en mere fair proces, hvor alle bliver hørt inden det endelige resultat. Den anden samtale bør ikke være længere end 5-10 minutter for at runde af og give den endelige vurdering. 

Prioritér en ensartet tilgang til alle samtalerne, så processen opleves som ligelig og fair. Tag udgangspunkt i talepunkterne og vurdér, om der er behov for evt. at justere. 
Faldgruber/opmærksomhedspunkter

Tilfredshed med lønforhandlingerne handler både om resultatet og om processen. Forhastede møder, manglende forberedelse samt irrelevante eller tilfældige begrundelser giver grobund for utilfredshed med lønnen. Benyt lejligheden til en vedkommende dialog med dine medarbejdere. Prioritér en nærværende og fokuseret samtale, hvor I holder fokus på begrundelser, der knytter sig konkret til medarbejderens arbejdsindsats. 



DAGSORDEN
1. runde lønforhandling - ½ time pr. medarbejder
	
	Forslag til talepunkter

	Huskeliste/noter

	√
	Oprids mødets formål 
Slå fast, at I skal drøfte løn og mulighed for lønforbedring.
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	√
	Orienter om fakta og rammer

Oprids de tidsmæssige rammer, den videre proces og hvilke faktaoplysninger om lønniveauer, m.m. I begge har til rådighed. 

Nævn også gerne den overordnede økonomiske ramme du har til rådighed – det kan du med fordel gøre i god tid inden samtalen for at understøtte forventningsafstemning.
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	√
	Anerkend stærke sider 
Hold fokus på den motiverende del af samtalen og anerkend med​arbejderens stærke sider. Det er bedre, at du sætter ord på, end at medarbejderen skal rose sig selv – også selv om det ikke giver grundlag for en lønforbedring.
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	√
	Giv dit udspil og vurdering

Tag initiativet og fortæl, hvad du har lagt til grund og hvad din vurdering er. Invitér gerne medarbejderen til også selv at give en vurdering ud fra de kriterier, du lægger til grund. 
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	√
	Hør medarbejderens vurdering og vær åben for input
Tag gode argumenter til efterretning. Det har stor betydning for accept af processen, at man oplever at blive hørt og taget alvorligt.

	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	√
	Kom så langt, I kan og hold pause i forhandlingen

Meld ud på forhånd, at du vil tage to runder og rund første samtale af, når I begge er kommet til orde og I er kommet så tæt på et resultat som muligt. 
Brug den mellemliggende periode til at justere dine udmeldinger, koordinere med chefkolleger og ryk dig lidt, hvor du finder det rimeligt.
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2. runde lønforhandling - 5-10 min. pr. medarbejder
	
	Forslag til talepunkter

	Huskeliste/noter

	√
	Genoptag forhandlingen 
Oprids mødets formål
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	√
	Meld din endelige beslutning ud


	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	√
	Giv (evt. ny) vurdering og begrundelse
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	√
	Gode fremadrettede råd til medarbejderen


	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	√
	Oprids resultatet og begrundelsen
Skriv ned umiddelbart efter
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


HUSK, ALTID AT …

... fortælle, hvad der venter

Husk inden forhandlingerne at kommunikere det, som du måske selv synes er indlysende; at der er en begrænset ramme, og at ikke alle vil få en lige del af denne. “Nogle af jer vil opleve, at I ikke opnår tillæg; andre vil få tillæg ... og de vil med sikkerhed være af forskellig størrelse.” Overvej, om du kan melde et skøn ud for, hvad der samlet set omtrent er til rådighed i lønforhandlingerne. Det kan være den bedste forventningsafstemning.

... tage ansvar for processen

Initiativet er dit, og du skal tage ansvaret for, at samtalen forløber på en god måde — også selv om du ikke kan indfri medarbejderens forventninger til resultatet af samtalen. Har du et konkret forslag, så præsentér det tidligt i samtalen, så I har noget at forholde jer til. Opsummér resultatet, inden I skilles, så der ikke senere opstår tvivl om, hvad I blev enige om.

... være tydelig i din anerkendelse

Tænk over, hvad du oprigtigt er glad for i forhold til den aktuelle medarbejder — og sig det klart og tydeligt i begyndelsen af samtalen. Uanset om du har tænkt dig at give et løntillæg eller ej.

... give plads til forhandling

Anerkend enhver forhandlers behov for at opleve, at man får noget ud af at forhandle. Du risikerer at blive oplevet som en stivstikker og den efterfølgende historie om jeres forhandling, vil være “... at der jo slet ikke var nogen forhandling”. Nå så langt som muligt i første runde, og sig så: “Nu har vi et godt omrids af vores aftale, når jeg har talt med alle, kan jeg vurdere, om der er gode grunde til og basis for at justere”.

... samle op efter lønforhandlingerne

Stop op efter lønforhandlingerne og gør status. Ikke alle medarbejdere er lige tilfredse, og der kan være udløbere af samtalerne, som skal håndteres efterfølgende. Er der nogen, der kan være demotiveret? Er der nogen, der har vist sig mere ambitiøse, end du regnede med? Brug denne viden fremadrettet i din personaleledelse.

HUSK, IKKE AT …

... devaluére din anerkendelse

Når du fortæller din medarbejder, hvad du er glad for, så øv dig i ikke med det samme at devaluere det, du lige har sagt, ved fx at sige: “... er jeg glad for, men ...”. Du kan nemt ende med at tale dine medarbejderes kompetencer og resultater ned. Gå derfor ikke for rask videre, men giv dig — og din medarbejder — mulighed for at dvæle ved det positive. Det forudsætter, at du gør det klart, hvorfor medarbejderen får tillæg, og hvorfor medarbejeren ikke gør, så den anerkendende del af samtalen ikke spænder ben for dine begrundelser for lønforbedringer.

... sammenligne mellem medarbejdere

Lad dig ikke friste til at gå ud af den tangent, hvor du baserer din argumentation på sammenligninger mellem kolleger. Lad også være med fx at sige: “Hvis jeg skulle give dig mere, ville jeg ikke ha’ nok til de andre”.

Ved at være omhyggelig i din kommunikation af kriterier og begrundelser over for den enkelte, giver du din medarbejder mulighed for at forstå og anerkende din indplacering af den pågældende.

... love noget, du ikke kan holde

Stå fast ved din beslutning. Bind dig ikke til fremtidige lønforbedringer i forsøget på ikke at skuffe medarbejderne. Hvis du ikke med sikkerhed ved, at du har mulighed for at give et tillæg næste år, bør du holde dig fra halve utroværdige løfter såsom: “Jeg kan godt se, at du ikke er tilfreds, men næste år er der måske flere midler”.

Du kan overveje at drøfte fremadrettede udviklingsmuligheder, der med en vis rimelighed kan forventes at kvalificere medarbejderen til tillæg næste år.
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