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MUS i et organisatorisk
perspektiv

Medarbejderudviklingssamtalen — MUS — er den arlige, strukturerede samtale mellem dig
og den enkelte medarbejder om, hvordan medarbejderen og arbejdspladsen kan udvikle
sig sammen og i samme retning. Omdrejningspunktet i MUS er medarbejderens opgaver,
resultater og trivsel samt job- og kompetenceudvikling set i forhold til departementets
strategi, mal og opgaver. Dette sker gennem en konstruktiv dialog om de gode
arbejdsoplevelser for medarbejderen, samt hvad der skaber dem, og hvordan erfaringerne
kan overfgres til andre arbejdssituationer.

Opstart - Rammesatning af MUS

Departementets, afdelingens og centrets/kontorets strategi, mal og opgaver skal taenkes
ind i hele MUS-processen bade fgr, under og efter samtalen i forhold til at sikre en teet
kobling mellem de forretningsmaessige resultater og MUS. Rammesaetningen af MUS kan
hjeelpe den enkelte medarbejder med at se nye perspektiver og fa inspiration til egen
udvikling. Derneest kan det vaere en fordel i feellesskab at drgfte departementets,
afdelingens og centrets/kontorets strategi og mal, herunder hvad det betyder for
centret/kontoret og udvikling af medarbejderne.

ROK-mgder

ROK-mgder er et vaerktgj til at understatte den strategiske forankring af MUS. ROK star for:
Resultater, Opgaver og Kompetencer. ROK-mgdet kan varieres, sa der kan fokuseres pa det
vaesentlige i forhold til centret/kontoret eksempelvis kompetencebehovet eller
opgaveforstaelsen, athaengig af centrets/kontorets aktuelle behov. Det kan vaere en god
ide at sende en opsamling pa ROK-mgdet, som den enkelte medarbejder kan bruge i sin
forberedelse til MUS. Der er udarbejdet en vejledning til afvikling af ROK-mgdet.
Vejledningen findes pa MUS-siden pa intranettet.

For samtalen

Som forberedelse til samtalen kan du bruge samtalens temaer (samtaleblomsten) som
inspiration.

| samtalens temaer finder du 6 fokusomrader med inspirationsspgrgsmal inden for hvert
omrade. Det er ikke meningen, at alle spargsmal skal medtages i samtalen.



Selve samtalen kan inddeles i tre dele:

e Udvikling og trivsel, hvor du bl.a. kan finde inspiration til dialogen i samtalens
temaer og i Arbejdslivet i udvikling

e Feedback ved hjeelp af kompetenceprofilen — for hhv. HK, AC og teamleder

e Aktiv udviklingsplan

Samtalens temaer

ar har du haft jol
it job udviklet s Ll
aget til clin faglige og personlige

navnligt

udvikling?

» Hvordan oplever du balancen mellern dit arbejdsliv Resultater = Kornvi i mél med sidste ars aftaler?
liv? - Er der saerlige faktorer, der pavirker L Hvarfor/hverfer ikke?

dette?

+ Hvad skal der til for at styrke din = Hvad er dine faglige styrker og udfordringer?
personlige udvikliing? = Hvilke faglige kompetencer faler du, der er

« Hvad motiverer dig i dit arbejde? Faglighed behov for at udvikle?

+ Hvordan oplever du din egen 2 = Faler du, at du har uudnyttede potentialer ag
mativatic er der noget, v kompetencer, der kan anvendes i dit arbejde?
kan gare for, at det bliver endnu
bedre?

+ Hvilke af ding arb:
faglige og perserlig

= Hvordan kan du bidr.
kommende apgaver?

i karrieremazssigt om 2-3 ar?

1 understattes med udlan

af ministeromradet?

ver bidrager mest til din Samarbejde = Hvardan oplever du samarbejdet mellem dig, dine
ling? Strategi og og kollegaer, leder og dine
til ennedens aktuelle og udvikdi Hvordan bidrager du selv hertil?
= EREHEN.E » Hyilken form for sparring vil styrke din trivsel,
udvikling og opgavevaretagelse?

el. lign. til andre dele

Kompetenceprofilen

Kompetenceprofilen er en mulighed for at ga i dybden med en raekke kompetencer, der er
seerligt vigtige i departementet, og giver dig som chef mulighed og ansvaret for, at vaere
mere praecis i din feedback til den enkelte.

Det er ikke forventningen, at en medarbejder har steerke kompetencer pa alle parametre.
Kompetenceprofilen anvendes i MUS til en dialog om, hvor medarbejderen har sine staerke
sider, og hvor medarbejderen forventes at udvikle dig. Det kan samtidig veere med til at give
retning pa kompetenceudviklingen.

| MUS drgfter du de enkelte dimensioner med medarbejderen. Du skal derfor forberede din
vurdering af medarbejderen pd forhand i forhold til, hvor medarbejderens styrker og
udviklingsspor er.

Vurderingen kan veere:



e Spidskompetence - Medarbejderen har pa dette omrdde kompetencer pa et
specialiseret niveau og leverer pa et meget hgjt niveau.

e Kompetenceniveau som forventet - Medarbejderen har pa dette omrade
kompetencer og leverer pa det gode niveau, som forventes af medarbejdere i ISM.

e Udviklingspunkt - Medarbejderen har potentiale og/eller behov for at udvikle sig pa
dette omrade

Vurderingen er relativ, hvilket skal forstds sadan, at vurderingen skal ses i lyset af
medarbejderens anciennitet, karriere indtil nu og gvrige erfaringer. Dette holdes op imod en
generel vurdering af kravet til kompetencer i departementet.

Medarbejderen vil ligeledes give sit bud pa vurderingerne i kompetenceprofilen.

Kompetenceprofilen er dit og medarbejderens vaerktgj til en meningsfuld og udviklende
dialog. Den skal hverken journaliseres pa en p-sag eller sendes til HR.

Under samtalen

MUS er en god anledning til en gensidig forventningsafstemning og dialog om bl.a. opgaver,
resultater, samarbejde og trivsel. Du skal som chef tage udgangspunkt i centrets/kontorets
forventninger og strategiske behov i forhold til medarbejderens opgavevaretagelse og
kompetenceudvikling. Fokus skal vaere pa det vaesentlige og fremadrettede.

Serg for at holde MUS et sted, | kan veere uforstyrrede. Aftal rammer og vaesentlige
fokuspunkter, inden | gar i gang med selve samtalen.

Veer anerkendende og aktivt lyttende. Stil nysgerrige opklarende spgrgsmal. Hav fokus pa
feedback — feedback til medarbejderen - men bed ogsd gerne om feedback fra
medarbejderen i forhold, hvordan du bedst understgtter den fortsatte udvikling.

Under samtalen drgfter | konkrete mal for medarbejderens udvikling og tiltag, som skal til for
at nd malene. | aftaler ogsd, hvordan | Igbende falger op, og hvem der ggr hvad. Nar | taler
om udviklingsmal og kompetencebehov, kan | med fordel bruge spargsmalene i
udviklingsplanen som struktur for den del af jeres dialog. Udviklingsplanen ligger i Din MUS
2026.

Seniorer (60+)

Medarbejdere, der er fyldt 60 ar, skal have tilbud om at drgfte seniorperspektiver. Her skal
fokus veere pa fastholdelse og medarbejderens gnsker og forventninger til sit arbejdsliv bade
pa kort og leengere sigt.

Efter samtalen

Lobende dialog om udvikling ind i udviklingsplanen



Efter samtalen feerdigger medarbejderen udviklingsplanen og sender den til dig.
Udviklingsplanen skal indeholde konkrete mal og aktiviteter og en vurdering af, hvilken effekt
aktiviteterne vil give. Herudover skal | aftale, hvordan | fglger op. Det er vigtigt, at | aftaler,
hvem der er ansvarlig for de enkelte punkter i planen. | skal lgbende fglge op p3, at
aktiviteterne bliver gennemfgrt, og om de giver den gnskede effekt. Hvis nogle af
aktiviteterne ikke forlgber, som | havde forventet, drafter | hvorfor, og om der skal tages nye
initiativer.

| supplerer den Igbende dialog om mal, resultater og opgaver med dialog om behovet for
udvikling. 1 11 og i den lgbende opgavedrgftelse vender |, hvordan det gar med
medarbejderens opgaver lige nu, og om medarbejderen har brug for at blive klaedt bedre
pa til opgavelgsningen gennem job- og kompetenceudvikling. Medarbejderen opdaterer
udviklingsplanen i takt med, at | lgbende fglger op pa udviklingsaktiviteter, effekt og
handling. P& den made bliver planen et aktivt redskab til at understgtte medarbejderens
udvikling. Medarbejderen sarger for, at | begge har den nyeste udgave af planen.

Husk at kompetenceudvikling er andet og meget mere end deltagelse i kurser og
uddannelse. Det veesentligste bidrag til udvikling far medarbejderne gennem den daglige
opgavelgsning. Som chef kan du bidrage til at spotte kompetencer og potentialer hos
medarbejderne i forhold til det, vi er sat i verden for som organisation og hjzelpe til med, at
jobbet fortsat udvikler medarbejderen. Fa inspiration til laering og udvikling pa jobbet i
materialet Arbejdslivet i udvikling pa intranettet.

Opfolgning i centret/kontoret og afdelingen

Nar udviklingssamtalerne er afholdt, skal der samles op pa de indkomne udviklingsgnsker og
behov i centret/kontoret. Der skal samles op pa temaer, der er dukket op i samtalerne, og
du skal overveje, om MUS giver anledning til en anderledes prioritering og/ eller bemanding
af opgaverne i centret/kontoret.

Herefter skal der ske en opfglgning i afdelingen, hvor | drgfter udviklingsansker, der gar ud
over centrets/kontorets budget eller muligheder for at understatte udviklingsgnskerne. Det
kan f.eks. vaere deltagelse i Talent for Ledelse, der indstilles til afdelingscheferne eller gnsker
til andre opgaver, der ikke findes i eget kontor.

Tilbagemelding

Nar |, i afdelingen, har draftet det samlede udviklingsbehov, skal medarbejderne have en
tilbagemelding. Det kan veere et svar pa et specifikt gnske til kursusdeltagelse, men ogsa en
samlet tilbagemelding pa, hvilke initiativer der vil blive iveerksat pa baggrund af MUS, hvis
det er tilfeeldet.



Mini-MUS

Ca. et halvt ar efter MUS afholdes mini-MUS. Formalet med mini-MUS er struktureret at ggre
midtvejsstatus pa aftalerne i udviklingsplanen. | holder derfor ogsa mini-MUS som et mgde
og forbereder samtalen forud. Hvis nogle af aktiviteterne ikke forlgber, som | havde
forventet, drafter | hvorfor, og om der skal tages nye initiativer.

Mini-MUS tager ca. 30 minutter inklusiv en Ignforventningssamtale.
Du kan anvende nedenstaende punkter i forbindelse med forberedelse af mini-MUS:

e Folger | aftalerne i udviklingsplanen?

e Er der fremdrift? Og virker aktiviteterne efter hensigten og med den forventede
effekt?

e Hvordan ser det ud i forhold til kompetenceprofilen?

e Er der forandringer, der ger det ngdvendigt at justere de aftalte
udviklingsmal/aktiviteter?

e Er der nye faglige og personlige mal, som medarbejderens udvikling skal
understgtte?

e Hvordan kan du understgtte medarbejderen i at nd udviklingsmal/aktiviteter?

e Har medarbejderen leveret en ekstraordinaer indsats og resultater siden MUS?

Bade du og medarbejderen forbereder jer til Mini-MUS ved at gennemga medarbejderens
udviklingsplan.

Lonforventningssamtale

En sidste del af mini-MUS er en drgftelse om eventuelle Ilgnforbedringer med medarbejderne.
Der er ikke tale om en egentlig lgnforhandling, men en forventningsafstemning til de
kommende tilleegsforhandlinger, hvor du kan tilkendegive, hvad du forestiller dig i forhold til
lenforbedringer i &r. Du bgr ogsa sperge ind til medarbejderens forventninger. Der er
udarbejdet saerskilt vejledning til Ignsamtaler.

Tilbagemeldingen pa tilleegsforhandlingerne sker i en saerskilt proces i forbindelse med
tilleegsforhandlingerne.



