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Denne e-bog har til formal at forberede dig til din medar-
bejderudviklingssamtale (MUS). | vejledningen kommer vi
naermere ind pd, hvordan du forbereder dig og far en god
dialog med din leder omkring dine kompetencer, udviklings-
muligheder, trivsel og motivation.

Laes med og fa desuden 7 gode rad til, hvordan du som me-
darbejder bliver klar til din MUS, og hvordan du sikrer dig
det stgrst mulige udbytte af samtalen.

God laeselyst!

E-bogen er teenkt som generel information og inspiration.
Brug af indholdet beskrevet i bogen sker pd laeserens eget
ansvar og skaber intet retsforhold mellem Teknologisk Insti-
tut og laeseren. Teknologisk Institut frasiger sig dermed
ethvert ansvar for brug af indhold i e-bogen.
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Hvad er MUS

Medarbejderudviklingssamtalen, forkortet MUS, er farst og
fremmest en udviklingsorienteret samtale mellem dig og din
leder. Den bgr vaere tilbagevendende, struktureret og fungere
som en ligevaerdig og aben dialog om dine fremtidsmuligheder.

Malet er at belyse, vurdere o0g justere din situation i
fellgesskab med din leder.

Hvorfor bgr du takke ja til MUS?

En MUS er en mulighed for at fa stgrre indflydelse pa din
hverdag og din arbejdssituation. Den kan vaere en vej til at
fa nye kompetencer o2 derved bidrage til, at du kan opret-
holde og forgge din markedsveerdi.

Et andet, o2 ikke mindre vigtigt, formal med MUS er, at du
som medarbejder trives og fungerer pa din arbejdsplads.

Den kan vaere med til at sikre din udvikling pa en sdadan
made, at det sker i overensstemmelse med bdde dine og din
leders gnsker.

NB: MUS bar ikke erstatte lgbende dialog mellem dig og din
leder! Derfor skal der helst ikke konstareres for mange “over-
raskelser” til en MUS.
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Man kan opdele en MUS i tre faser:

1. Bagudrettet: fokuserer pd, hvordan det er gdet siden
sidste MUS.

2. Aktuel: fokuserer pd, hvordan gar det lige nu, og hvordan
det faglige engagement/din motivation er.

3. Fremadrettet: fokuserer pa hvilke gnsker/behov, der er
til fremtiden, og hvordan dette nas - herunder eventuel
kompetenceudvikling.

MUS bruges til:

At sikre, at du far mulighed for faglig og personlig
udvikling

At drgfte din trivsel pa arbejdspladsen og samarbejdet
mellem dig og dine kolleger

At drgfte dine kompetencer i relation til dine opgaver
At afklare om dine kompetencer er i overensstemmelse
med dine egne og din leders forventninger

At drgfte dit faglige engagement/motivation til
nuveerende og fremtidige arbejdsopgaver

At afklare om du har behov for at udvikle dine
kvalifikationeriforhold til bade nuvaerende og fremtidige
arbejdsopgaver

At udarbejde en udviklingsplan
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7 ¢ode rad om MUS

— til dig som medarbejder

1. Forberedelse

Som med sd mange andre ting er forberedelse ngglen til at
fa en god MUS. Er du ikke godt nok forberedt, mister du en
god chance for at skabe noget godt for dig selv. Uforberedte
samtaler kan madske nok vaere hyggelige, men de ender i de
fleste tilfaelde med at blive til luftkasteller og Igs snak.

Sa hvad du ber ggre?

Start med at taenke over, hvad du egentlig gnsker at fa
ud af samtalen. Jo mere konkret og realistisk, du er, jo
bedre.

Hvordan kan du bidrage til virksomhedens succes/
mal? Dette punkt indeholder som oftest et gnske om
kompetenceuvikling. Er det tilfaeldet, skal du som
minimum kunne svare pa:

1. Hvilke kompetencer gnsker du at udvikle eller
videreudvikle?

2. Hvad kan dine tilleerte kompetencer bidrage med
i virksomheden?

3. Hvordan tilegner du dig disse kompetencer?

4. Hvordan sikrer du, at de tilleerte kompetencer
ogsa deles med dine kolleger?

Brug formalia sasom en skabelon eller lign., hvis dette
er tilgaengeligt.

NB: Hvis | ikke har et officielt skema i din virksomhed,
kan du tage udgangspunkt i neeste sides skabelon. Vi har
udviklet skabelonen, som du og din leder kan bruge som
udgangspunkt for en dialog under MUS. Skabelonen fungerer
som en huskeliste, sd du sikrer, at bade dig og din leder har en
feelles opfattelse af, hvad samtalen skal indeholde og dermed
en feelles dagsorden.
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Medarbejder-
udviklingssamtale

Evaluering - mal, lsering og resultater opnaet

Falles evaluering (mellem leder og medarbejder) af den seneste periode:

Hvad er opnaet?
Hvad er lart?

Hvad gik godt/mindre godt?

Nuveerende opgaver/projekter

»  Hvad ser du som dine primare opgaver og ansvarsomrader?
«  Hvordan mener du, dine ansvarsomrader og arbejdsopgaver kan udvikles?

»  Hvilke opgaver er du isaer glad for? Hvordan kan du komme til at fokusere mere pa dem?

Overordnede mal for den kommede periode/fremtidige aktivitetsplan

« Vigtigste og prioriterede mal for den kommende periode

« Har du idéer til nye arbejdsopgaver/projekter i det kommende ar?

Samarbejde og relationer pa arbejdspladsen

»  Hvordan er samarbejdet med kolleger, afdeling, chef, samarbejdspartnere?
»  Hvilke samarbejdsrelationer tager flere ressourcer fra dig, end det er ngdvendigt?

. Hvordan kan du bidrage til en bedre afdeling/arbejdsplads?

Trivsel og motivation

Hvordan er trivslen generelt?
. Hvordan kan du og din leder bidrage til at styrke trivsel og motivation?

. Hvordan vurderer du balancen mellem dit arbejdsliv og dit fritidsliv?

Personligt og fagligt udviklingsbehov

«  Behov for stgtte til udvikling i adfaerd/kompetencer, sparring, kurser eller

andet jf. ovennaevnte (udviklingsplan)

Dato for underskrift leder/chef:

Medarbejder:
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2.Sprg for at praege dagsordenen

Er du velforberedt, har du ogsa en klar idé om, hvad du gerne
vil tale om. Og det skal du tage med dig ind til samtalen' Husk
at din tid er begraenset, sa det er dit ansvar at praesentere
dine synspunkter, gnsker og behov for udvikling inden for
den ramme. Og lad dig ikke styre af skemaer. Skemaer er
gode at stptte sig til, men de daekker sjeeldent hele dit
behov.

Husker du dette rad, vil det uden tvivl gavne din MUS-
samtale o2 derved ogsa dig selv og din arbejdsplads.

3. Afstem forventningerne
pa forhand

Inden du pdbegynder din MUS, sa s@rg for at lave en
forventningsafstemning med din leder fgrst. Pa den made
traeder | begge ind til mgdet med en falles forstdelse for
forlgbet.

Og det er altafggrende for en god MUS!

For er der noget, som kan afspore en MUS samtale, sd er det
forskelligartede forventninger.

4. \V@r aben og modtagelig
- 0gsa for kritik

MUS kan, som alle andre samtaler med din leder,
indeholde elementer af bade kritiske og positive forhold.
02 det gdr begge veje. Men selvom negativ feedback
eller decideret kritik aldrig er sjovt at veere modtager af,
sa er det ogsa en karkommen chance for at diskutere
kompetenceudviklingsmuligheder.
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5. Lav klare aftaler

Afslut altid samtalen med at fa lavet klare aftaler, og skriv
dem gerne ned. Udarbejd en tydelig handlingsplan over,
hvem der ggr hvad.

Finderdudetsveertatstillekravtil f.eks.dinefteruddannelse,
sa prgv at abne dialogen op ved at stille dbne spgrgsmal:
“Hvad skal der til, far jeg personligt og fagligt kommer derhen,
hvor vi begge gerne ser, jeg kommer hen?"

b. Lav et skriftligt resume

Efter endt MUS bgr der udarbejdes et resume. Resumeet
bar underskrives for at understrege eventuelle aftaler og
handlingsplaner, men kan o0gsa bruges som reference til
andre blgdere forhold som sociale engagementer, drgmme
0. lign.

Resumeet danner ligeledes et steerkt fundament i din
forberedelse til neeste MUS.

/. Opfalgning

Efter endt MUS udarbejdes en handlingsplan for dret
sammen med din leder. Husk i denne forbindelse, at | begge
har et ansvar for, at de aftalte aktiviteter udfares.

Aktiviteterne er i sidste ende sat op for din skyld — de har
til formal at lede dig hen mod det gnskede resultat. Er
der udfordringer hen ad vejen med at kunne honorere det
aftalte, sa ga straks til leder — vent ikke til naeste MUS.
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Som medarbejder i en tempofyldt hverdag med mange
skiftende opgaver og organisationseendringer, er det ikke
altid ideelt at skulle samle udfordringer, indtryk, feedback mv.
til bunke i lgbet af et helt dr, og forst tage det frem den ene
gang om dret, hvor der er mulighed for at blive hart til MUS.

Mange ledere stiller i dag hgje krav til medarbejderne om gget
agilitet, performance og transparens - derfor er det kun fair,
at medarbejderne forventer at fd det samme tilbage igen.
Mange medarbejdere forventer lgbende feedback, og det
taler derfor for en mere agil tilgang til MUS.

Med det tempo, der i dag er karakteriserende for mange
moderne organisationer, hvor der kontinuerligt forekommer
forandringer, er den drlige MUS derfor mange steder skiftet
ud med sdkaldte ‘mini-MUS’ eller 1:1 samtaler Disse afholdes
flere gange arligt eller manedligt og er en mere agil tilgang til
den originale MUS, som kun afholdes én gang om dret.

Denne mere agile tilgang til medarbejderudvikling betyder,
at du og din chef bryder din handlingsplan ned i ganske sma
bidder. Sma delmal, der er til at overskue at gennemfare. Sma
handlinger, der far dig som medarbejder teettere pa madlet og
giver plads til justeringer undervejs.

Har du brug for vejledning
0g sparring?

Teknologisk Institut udbyder mere end 1000 forskellige
kurser, konferencer og uddannelser. Vi tilbyder et bredt
udvalg af kurser, hvor du kan fa nye vaerktgjer og
kompetencer til dit arbejdsliv. Har du brug for vejledning og
sparring i forbindelse med MUS og kompetenceudvikling, sa
kontakt os for en samtale om dine fremtidige muligheder.

8 Mail: kurser@teknologisk.dk %Telefon: 7220 3000
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Gode grunde til at veelge
Teknologisk Institut

DET NATURLIGE VALG AF KURSUSUDBYDER

kursusdeltagere

000000000000

K@benhavn, Taastrup, Aarhus,
Aalborg og Kolding
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