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Samtaleskabelon til opsigelsessamtalen 
 
 
Indledning – 1 minut 
  
“Tak fordi du kunne komme. Jeg vil gerne tage en vigtig, men svær samtale med dig i 
dag. HR [eller navn] deltager også for at sikre, at vi gør det korrekt.” 
 
Dine egne noter: 
 
 
 
 
 
 
 
Selve opsigelsen – 1 minut 
 
“Vi har truffet beslutning om at opsige din ansættelse. Det er en beslutning, der er 
truffet efter grundige overvejelser.” 
 
Dine egne noter: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Begrundelse – 1-2 minutter 
 
“Baggrunden er [indsæt saglig begrundelse: fx organisatoriske ændringer, 
performanceforhold, samarbejdsvanskeligheder]. Vi har tidligere talt om [referér til 
advarsler, samtaler eller omstruktureringer hvis relevant].” 
 
Dine egne noter: 
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Praktiske forhold – 3-5 minutter 
 
“Dit opsigelsesvarsel er på X måneder, hvilket betyder, at din sidste arbejdsdag bliver 
[dato].” 
“Vi tilbyder [fritstilling, mulighed for jobsøgning, fratrædelsesaftale – afhængigt af 
hvad der er aftalt].” 
“Vi vil naturligvis sikre en god overlevering, og du vil få støtte til det praktiske.” 
 
Dine egne noter: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Afslutning – 1-2 minutter 
 
“Jeg ved, det her kan være overvældende. Du er velkommen til at stille spørgsmål nu 
– og vi kan også tage en opfølgning senere, hvis du har brug for det.” 
“Vi sætter pris på det arbejde, du har lagt her, og vi ønsker dig det bedste 
fremadrettet.” 
 
Dine egne noter: 
 
 

 


