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KSBENHAVNS KOMMUNE
Barne- og Ungdomsforvaltningen



Medarbejder-Udviklings-Samtale

Medarbejderudviklingssamtalen (MUS) er en mulighed for, at du kan drgfte din nuvaerende og kommende arbejdssituation med din nermeste
leder. MUS har fokus pa dine kompetencer og din udvikling, og afstemmer forventninger til det kommende ar. Derfor munder MUS ud i, at
du sammen med din leder udarbejder din personlige udviklingsplan til gavn for dig og for opgavelgsningen pa din arbejdsplads.

Det at sztte fokus pa din trivsel, dine arbejdsopgaver og dine kompetencer er med til at skabe attraktive arbejdspladser og kompetent op-
gavelgsning i Barne- og Ungdomsforvaltningen. Alle medarbejdere skal have tilbudt en individuel MUS en gang om aret.

MUS er kendetegnet ved at vare en struktureret og fremadrettet dialog, hvor din og arbejdspladsens udvikling koordineres og planlegges.
MUS er fortrolig, med mindre | aftaler andet. Bide du og din leder skal vare velforberedte, ligesom | felles har ansvar for, at samtalen er
respektfuld og konstruktiv. Samtalen ma gerne vare visionzr, men | skal sgrge for, at jeres aftaler er realistiske. Det er leders ansvar at sgr-
ge for, at samtalen er uforstyrret, og at | nar omkring alle vasentlige omrader.

MUS-materialet skal anvendes af bade dig og din leder til at forberede samtalen. MUS er en anledning til at leder kan give medarbejderen
feedback og forward. Det er vigtigt at komme omkring hovedtemaerne, mens underspegrgsmalene enten kan benyttes til at strukturere sam-
talen eller blot bruges som inspiration.

Fa mere inspiration og se spargsmal og svar om MUS i BUF pa KKnet > Bgrn og Ungdom > Personale > Personalemassige emner og politikker > medarbejderudviklingssamtaler



Opfelgning pa sidste ars personlige udviklingsplan
Spergsmal til refleksion:

Hvilke lzeringsmal er blevet ndet siden sidste samtale?
Hvad fgrte til at de blev naet?

Hvilken effekt har det haft?

Er der noget, der skal arbejdes videre med fremover?

Hvordan trives du pa dit arbejde?
Spgrgsmal til refleksion:

Hvordan trives du generelt med dit arbejde?
Hvilke forhold far din trivsel til at forbedres?
Hvilke forhold far din trivsel til at forringes?
Hvordan kan vi skabe endnu bedre trivsel for dig pa arbejds-
pladsen?
o Hvad kan du selv ggre?
o Hvad kan din chef ggre?
o Hvad skal der ellers til?




Hvordan oplever du samarbejdet pa arbejdspladsen?
Spergsmal til refleksion:

Fortzel om et rigtig godt samarbejde med kollegaer.
Hvad gjorde netop dette samarbejde konstruktivt?
Hvordan bidrog du/kollegaerne til at skabe det gode samarbejde?

Fortzel om et godt samarbejde med ledelsen.
Hvad gjorde netop dette samarbejde konstruktivt?
Hvordan bidrog du/ledelsen til at skabe det gode samarbejde?
Hvordan kan vi skabe et endnu bedre samarbejde pa arbejdsplad-
sen?

o Hvad kan du selv ggre?

o Hvad kan ledelsen ggre?

o Hvad skal der ellers til?

Er der andre forhold i forbindelse med trivsel, som du gerne vil
have at vi drgfter?




Hvad har du laert af det der er gaet godt?
Spegrgsmal til refleksion:

Hvilke arbejdsopgaver er lykkedes for dig i aret der gik? Giv eksempler pa dine suc-
ceser.

Hvad fik dem til at lykkes?

Hvordan har dine succeser bidraget arbejdspladsen?

Pa hvilke mader kan du fremadrettet bruge denne laering?

Hvordan kan arbejdspladsen fremadrettet skabe mulighed for at du far endnu flere
succeser?

Hvordan kan din opgavelgsning fremover bidrage til arbejdspladsens udvikling?

Hvad har du lzert af det, der har vaeret svaert?
Spgrgsmal til refleksion:

Hvilken arbejdsopgave har vaeret den stgrste udfordring i aret der gik?
Hvordan har opgaven udfordret dig?
Hvordan har du mgdt og handteret udfordringen?

Pa hvilken made teenker du, at dine erfaringer kan bruges i forhold til kommende
ndfardrincer?




Hvilke arbejdsopgaver optager dig og hvilke arbejdsopgaver kommer i
det kommende ar?
Spgrgsmal til refleksion:

Hvilke arbejdsopgaver er du i gjeblikket mest optaget af?
Hvilke arbejdsopgaver vil du szerligt gerne arbejde med fremover?
Hvilke arbejdsopgaver forventes det kommende ar at bringe?
Hvordan er du klaedt pa til dine nuvaerende og kommende arbejdsop-
gaver?
Hvilke succeser vil du gerne have det naste ar?

o Hvad kan du selv ggre?

o Hvad kan din chef ggre?

o Hvad skal der ellers til?

Er der andre forhold i forbindelse med dine arbejdsopgaver, som du
gerne vil have at vi drgfter?




Hvad skal laeringsmalene vare i udviklingsplanen?
Spergsmal til refleksion:
e Hvordan kan dine nuvaerende kompetencer komme endnu mere i
spil?
e Hvilke kompetencer ser du som seerligt vigtige i dine nuveerende
og kommende arbejdsopgaver?
o Hvilke kompetencer taenker du skal udvikles for at du bedst kan Ig-
se dine opgaver fremover?

Udviklingsplanen udarbejdes som en konklusion pa MUS. | skemaet pa naeste side noterer | de aftaler, der bliver indgaet. Bade le-
der og medarbejder forpligter sig til at arbejde pa at indfri aftalerne. Det er vigtigt, at | formulerer laeringsmal og aftaler klart og
praecist, sa der ikke opstar tvivl om, hvad der er aftalt. Det er ligeledes vigtigt at afklare, hvem der har ansvar for hvad, samt hvilke
deadlines der skal gaelde. Der kan vaere laeringsmal, hvor det kan vaere hensigtsmaessigt at involvere andre. Det kan kun ske efter
aftale med medarbejderen. Udviklingsplanen skal udarbejdes i enighed og underskrives af bade leder og medarbejder.

Udviklingsplanen skal udarbejdes i enighed og underskrives af bade leder og medarbejder. Medarbejderen skal efterfglgende have
en kopi af udviklingsplanen.



Medarbejder:

Periode:

Hvad vil du gerne opna? (leeringsmal)

Hvilke tiltag skal seettes i vaerk?

Hvem kan stgtte dig i
processen?

Tidsplan og ansvar

1)

2)

3)

Dato:

Leder

Medarbejder




MUS star for Medarbejder Udviklings Samtale. En MUS er en forberedt, struktureret og fremadrettet samtale mellem medarbejder og leder. Den er et
vigtigt personalepolitisk instrument, fordi den samler drgftelserne om en raekke emner af personalepolitisk og strategisk karakter.

MUS er fgrst og fremmest beregnet pa at tage en pejling pa fremtiden. Derfor skal samtalen vaere mere fremadrettet end tilbageskuende. MUS er ogsa
en god anledning til at ggre status og overveje arbejdssituationen naermere, end der sadvanligvis er tid til i hverdagen. Som medarbejder har du mulig-
hed for at tage emner op, som ikke er omfattet af samtaleskemaet, men som har betydning for din trivsel og udfgrelsen af dine arbejdsopgaver pa ar-
bejdspladsen.

MUS kan aldrig sta alene. Det er vigtigt, at leder og medarbejder tager hverdagens udfordringer op og Igser dem, nar de opstar. MUS ma ikke bruges til
at Igse eller fglge op pa eventuelle generelle problemer hos en medarbejder — den slags skal Igses i hverdagen, ved at tage de ngdvendige samtaler.

Alle medarbejdere skal arligt have tilbudt en medarbejderudviklingssamtale af deres narmeste leder. Lederen og medarbejderen udarbejder som kon-
klusion pa samtalen en individuel udviklingsplan for medarbejderen. Begge parter er efterfglgende forpligtet til at fglge op pa planen.

For lederen er MUS:
e En anledning til at taenke strategisk. Hvordan ser du opgaveudviklingen i organisationen og de kompetencer, der findes blandt til personale?
e En anledning til at skabe retning pa medarbejderens udvikling. Herunder hvad gnsker medarbejderen, hvilke potentialer ser du, og hvilke aktivi-
teter skal igangsaettes for at na dertil?
e En mulighed for at udbygge tryghed og tillid.
e En mulighed for at opsamle den viden dine medarbejdere har om organisationen.
e En mulighed for at fa feedback/-forward pa din lederadfeerd.

For medarbejderen er MUS:
e En mulighed for at have en samtale, der handler om dig og din arbejdsplads.
e En anledning til at forholde dig til din udvikling og dine kompetencer.



En mulighed for at fa indflydelse pa din arbejdssituation.
En anledning til at fa et andet perspektiv pa dig selv og fa feedback/-forward pa dit arbejde.
En mulighed for at give din leder feedback/-forward.
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