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Forberedelse

En forudsatning for en vellykket medarbejder-
udviklingssamtale (MUS) er, at du og din leder
forbereder sig til samtalen.

Derfor er begge parter forpligtede til pa forhand
at gennemtaenke de hovedemner, som er angivet
i MUS-skemaet og andre vaesentlige emner.

MUS-skemaet er vejledende og skal ses som en
stgtte i forberedelsen til MUS-samtalen.

Medarbejderrapport i KMD OPUS

Inden MUS-samtalen laegges dine opgaver og
kompetencer ind i KMD OPUS af en superbruger i
din forvaltningsgren, jf. de aftaler | har indgaet i
din afdeling/team om anvendelse af KMD OPUS.

Du kan i medarbejderrapporten i KMD OPUS se,
hvilke opgaver og kompetencer der er registreret
pa dig i KMD OPUS.

Din opgave er inden MUS-samtalen at vurdere de
angivne opgaver og kompetencer i forhold til dine
gnsker og din kompetenceudvikling. Desuden skal
du lige som sidste ar opdatere oplysninger om

uddannelse, kurser og kontaktoplysninger i OPUS.

Siden sidst

Laes mere i vejledningen til MUS om, hvordan du
bruger KMD OPUS og medarbejderrapporten.

HUSK at medbringe medarbejderrapporten til
MUS-samtalen.

Social Kapital

Social Kapital er sat pa dagsordnen i 2012 i hele
Aalborg Kommune via MED-organisationen. Der-
for anbefales det, at grundbegreberne Tillid, Ret-
feerdighed og Samarbejde inddrages i MUS.

Laes mere om social kapital i De skjulte velfaerds-
reserver (se side 7-9 i publikationen).

Gode rad

| tilknytning til MUS-skemaet er der udarbejdet to
vejledninger med gode rad for MUS-samtalerne:
e Gode rad til medarbejderen
e Gode radtil lederen

Hjelpespgrgsmal
Er du i tvivl om, hvordan de enkelte emner i MUS-
skemaet skal forstas, er her hjzelpespgrgsmal, der

kan guide dig igennem.

Et godt afsaet for medarbejderudviklingssamtalen er
at tale om, hvad der er sket siden sidste MUS.

En dialog om nedenstaende emner kan give dig og
din leder en fzelles forstaelse af, hvad der fungerer
godt i forhold til opgaver, samarbejde og udvikling,
og hvad der kan forbedres i det kommende ar:
e opsamling pa aftaler fra sidste MUS
e de vigtigste resultater det seneste ar
e udvikling af din jobfunktion det seneste ar
e din kompetenceudvikling
e brug af din viden og feerdigheder i opgave-
Igsningen det seneste ar
e eksempler pa egne succes’er med opgave-
I@sning, gode arbejdsoplevelser og udfor-
dringer det seneste ar

Inddrag medarbejderrapporten fra KMD OPUS mht.:
e vurdering af dine opgaver i dag
e vurdering af dit aktuelle kompetenceniveau
(1-5 se side 4) i forhold til kompetencekravet

Egne notater:
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Fokus pa det kommende ar

Opgaver

Du og din leder skal sammen forholde jer fremadret-
tet til dine udviklingsmuligheder pa arbejdspladsen.

En dialog om nedenstaende emner kan afdaekke,
hvor der er sammenhang mellem dine gnsker til
opgaver og samarbejde for det kommende ar og
arbejdspladsens behov og muligheder.

e dine gnsker med hensyn til opgaver, job-
funktioner og arbejdsrelationer pa kort og
leengere sigt

e sammenhang mellem dine gnsker og dine
nuvaerende kompetencer

Inddrag medarbejderrapporten fra KMD OPUS mht.:
e eventuel revidering af listen over opgaver

Egne notater:

Samarbejdsrelationer

Et velfungerende samarbejde med kolleger og leder
er kilde til arbejdsgleede og trivsel. Det er en vigtig
medvirkende faktor til at fremme kompetenceudvik-
ling.

En dialog om nedenstdende emner kan give en fzel-
les forstaelse af, hvad der fungerer godt, og hvad
der kan blive bedre:
e din oplevelse af samarbejdet med kolleger,
din leder og andre
e ledelsen af arbejdspladsen
e forslag til, hvad du og din leder kan ggre for,
at jeres samarbejde bliver endnu bedre

Egne notater:

Trivsel og Arbejdsglade

Trivsel og arbejdsglaede er centrale temaeri en
MUS-samtale. Trivsel og arbejdsglaede pa arbejds-
pladsen er vigtige, for at man kan udfgre sit arbejde
tilfredsstillende, udvikle sig, na sine mal og have en
velfungerende arbejdsplads.

En dialog om fglgende emner kan give dig og din
leder et feelles billede af, hvad der kan fremme triv-
sel og arbejdsgleede pa arbejdspladsen:
e din trivsel og arbejdsglaede pa jobbet
e hvad motiverer dig pa jobbet
e forslag til, hvordan du og din leder kan for-
bedre trivslen og arbejdsgleeden pa arbejds-
pladsen

Egne notater:
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Kompetenceudvikling

En vigtig del af MUS-samtalen er, at du og din leder

sammen opstiller konkrete mal for din kompetence-
udvikling pa kort og pa leengere sigt. Herunder skal |
aftale, hvilke aktiviteter, der skal seettes i gang for at
skabe den gnskede kompetenceudvikling.

Det er vigtigt, at jeres aftale er sa konkret som mu-
lig. Samtidig skal der vaere en rgd trad mellem de
aftalte mal og aktiviteter og arbejdspladsens behov

Egne notater:

for kompetenceudvikling.

HUSK:

e atfglge op pa din udviklingsplan fra sidste ar
e atskrive jeres aftaler ind i din udviklingsplan

(skemaet naeste side)

e atleeringsaktiviteter er meget mere end ud-
dannelse og kurser (f.eks. sidemandsoplae-
ring, nye udfordringer, selvstudie, projekter)

e at kompetenceudvikling kraever bade lee-
ringsaktiviteter og efterfglgende traening

e atfglge Igbende op pa din udviklingsplan
hen over aret, og her udfylde de felter, der
ikke kan udfyldes i forbindelse med MUS.

Inddrag medarbejderrapporten fra KMD OPUS mht.:
e vurdering af, hvor du har behov for kompe-

tenceudvikling

Skala til kompetencekrav og aktuelt kompetenceniveau

Skala | Kort beskrivelse Lang beskrivelse

1 Kendskab Har kendskab, men begransede kompetencer pa omradet.
Har brug for hjzelp, stgtte og radgivning fgr anvendelse

2 Grundlaeggende niveau Har grundlaeggende kompetencer pa omradet.
Har jaevnligt brug for hjeelp/sparring fra andre

3 Selvstaendigt niveau Har de forngdne kompetence til at arbejde selvstaendigt pa omradet

4 Rutineret niveau Har de forngdne kompetencer til at arbejde selvstandigt og rutineret
pa omradet. Kan give sidemandsoplaering og sparring pa omradet

5 Ekspert/specialist niveau Har ekspertviden / er specialist pa omradet. Kan anvende kompeten-
cen i vanskelige situationer, som kan have principiel karakter

Tomt felt betyder, at kompetencen ikke er relevant for vedkommende
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Min kompetenceudviklingsplan:

Laeringsaktiviteter og udviklingsmal pa kort sigt (det kommende ar):

Mal Metode Traening Effekt Tidsplan Ansvarlig
Hvilke kompetencer gnsker / | Hvordan nar jeg malet? | Hvordan omszetter jeg det | Hvordan kan jeg og orga- Hvad er tidsplanen for Hvem er ansvarlig for
har jeg behov for at udvikle? | (hvilken leeringsaktivitet) leerte i daglig praksis? nisationen maerke, at jeg gennemfgrelse af lae- punkterne i tidspla-
Hvordan skal den nye har faet nye kompetencer? ringsaktiviteten og den nen?
viden spredes til kolleger? efterfglgende evaluering?

Faglige kompetencer:

Personlige og Sociale
kompetencer:

Udviklingsmal pa laengere sigt (de neeste 2-4 ar) og @vrige aftaler fra MUS:

Udviklingsmal / aftaler Tidsperspektiv Handlinger Ansvarlig
Hvilke mal har jeg pa leengere sigt? Hvad er tidsperspektivet for mine Hvordan vil jeg nd mine mal eller Hvem er ansvarlig for
Hvilke gvrige aftaler blev indgaet under MUS? mal eller vores aftaler? gennemfare vores aftaler? handlingerne?
Opfelgning

Aftale om opfalgning — dato:

Aftalen er indgdet mellem:
Dato: medarbejder: leder:
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