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Guide til lederen - Sadan forbereder du dig




MUS-Samtale i Randers Kommune

En attraktiv arbejdsplads

Randers Kommune vil gerne veere kendt som et attraktivt sted at bo,
leve og arbejde. Randers Kommune skal skabe veerdi og levere vel-
feerdsydelser af hgj kvalitet til borgere, virksomheder og civilsamfund.

For at lykkes med dette skal vi vaerne om vores vigtigste ressource,
nemlig medarbejdere og ledere. Vi skal derfor have fokus pa medar-
bejderens arbejdsgleede, faglige udvikling og samarbejdet pa arbejds-
pladsen i relation til arbejdspladsens kerneopgave og mal.

Den arlige MUS-samtale er i den sammenhaeng vigtig, da den skaber
et dialogisk rum, hvor leder og medarbejder sammen kan reflektere
over arbejdsopgaver, samarbejdsrelationer, arbejdsgleede og udvik-
ling. Det er en mulighed for at ggre status, kigge fremad og forholde
sig reflekterende til den daglige drift.

Malet med MUS-samtalen er at skabe grundlag for medarbejderens
lzering og udvikling og samtidig styrke sammenhangen mellem med-
arbejderens daglige opgavelgsning samt arbejdspladsens overord-
nede kerneopgave og mal.

Som leder i Randers Kommune skal du i faellesskab med dine medar-
bejdere sikre, at jeres arbejdsplads er kendetegnet ved hgj faglighed,
kvalitet i opgaven og fokus pa borgeren. Her er det vaesentligt med et
godt arbejdsmiljg og en steerk lseringskultur, hvor vi sammen skaber
gode samarbejds- og leeringsmiljger i hverdagen.



Randers Kommunes MUS-materiale

Fokus pa anerkendelse og helheder

| Randers Kommune er det obligatorisk at tilbyde medarbejdere en
MUS-samtale. | den forbindelse kan kommunens MUS-materiale frit
benyttes til at understatte hele processen bade fer, under og efter
samtalen. Det er op til den enkelte leder at vurdere, om man gnsker at
benytte materialet, og lederen kan frit vaelge det materiale, der passer
bedst til egen kontekst. Ligeledes opfordres der til, at du ger materialet
til dit eget og saetter dit praeg pa det.

Randers Kommunes MUS-materiale bygger pa et teoretisk afsaet, som
er i trdad med andre tilgange, som benyttes i kommunen. Materialet
lzegger vaegt pa en anerkendende og lgsningsorienteret tilgang til ud-
vikling af mennesket. Det vil sige, at materialet tilskynder til at fokusere
pa, hvad der virker, og hvorfor det virker. Der er derfor fokus pa styrker,
lzering, udviklingsmuligheder og potentialer.

Derudover bygger materialet pa den systemiske tilgang, hvilket bety-
der, at nedenstaende emner er koblet til hinanden. Inden for den sy-
stemiske tilgang forstar man nemlig mennesket som forankret i for-
skellige systemer — eksempelvis i forhold til borgerne, kollegaerne og
ledelsen. Nye mal for afdelingen kan f.eks. ogsa medfgre nye opgaver
for den enkelte medarbejder, hvilket igen kan have betydning for kom-
petencer, trivsel, relationer etc. Materialet centrerer sig omkring tre
overordnede emner, som er centrale at tale om til MUS-samtalen: Mig
som medarbejder, Faglighed og Relationer

Mig som medarbejder

Emnet understreger, at det er medarbejderen, der er i centrum for
samtalen. Her kan begreberne god dag og darlig dag bruges til at be-
skrive, hvordan medarbejderen har det og oplever opgaver, kompe-
tencer, mal, veerdier samt sine relationer til leder, kollegaer, samar-
bejdspartnere og borgere.

Faglighed

Emnet rummer de opgavemaessige og faglige aspekter, som er vee-
sentlige at tale om til MUS-samtalen. Det vil sige medarbejderens op-
gaver, kompetencer, mal og veerdier.



Relationer

Emnet rummer de samarbejdsmaessige og relationelle aspekter, som
er veesentlige at tale om til MUS-samtalen. Det vil sige medarbejde-
rens relation og samarbejde med kollegaer, leder, samarbejdspartnere

og borgere.

Du kan laese mere om det teoretiske afsaet for Randers Kommunes

MUS-materiale pa Broen.

Oversigt over MUS-materiale

Der er udviklet falgende materiale, som du, som leder, frit kan vaelge
mellem og tilpasse til dine konkrete behov. Materialet kan downloades

pa Broen.

For samtalen

Forberedelse

Samtalen

Efter samtalen
Opfalgning

1. En standardinvitation
der kan sendes ud
som mail.

2. En guide til den gode
MUS-samtale. Guiden
introducerer og vejle-
der medarbejder og le-
der til den gode MUS-
samtale.

3. To forskellige forbere-
delsesark, som kan
benyttes alt efter pree-
ference:

a) Et sporgs-
malsark
med abne
sporgsmal

b) Et spergeskema
hvor medarbejde-
ren kan vurdere
spegrgsmal pa en
skala

Leder fremsender guide
samt spgrgsmalsark eller
spgrgeskema sammen
med invitationsmailen.

Et MUS-samtale-
hjul med tilhgrende
dialogkort, som
kan bruges under
selve samtalen (se
side 6).

Under selve samta-
len kan medarbej-
deren og lederen
bruge hjulets for-
skellige felter til at
komme omkring re-
levante emner til
MUS-samtalen.

@nsker du ikke at
bruge samtalehjulet,
kan spegrgsmalsar-
ket eller sporge-
skemaet danne
baggrund for dialog
under selve samta-
len.

Der er udviklet en
individuel kom-
petenceudvik-
lingsplan (IKU),
hvori du sammen
med medarbejde-
ren noterer jeres
aftaler.

IKU er bevarings-
pligtig og skal
Jjournaliseres.



https://broen.randers.dk/personale/kompetenceudvikling/mus-lus-og-tus-materiale/mus-samtale/
https://broen.randers.dk/personale/kompetenceudvikling/mus-lus-tus/mus-samtale/

MUS-samtalehjul

MUS-samtalehjulet bestar af en plade, som kan laegges frem pa bor-
det under MUS-samtalen. Samtalehjulet kan veere med til at under-
stgtte dialogen mellem medarbejder og leder, ved at | bruger hjulets
forskellige felter til at komme omkring de relevante emner til samtalen.

Dialogkort

Der er udviklet dialogkort, som kan ligge pa pladen saledes, at | kan
treekke et kort og drgfte spergsmalet. Dialogkortene rummer de
spgrgsmal, som medarbejderen har forberedt sig pa i spgrgsmalsar-
ket, og supplerer dermed de enkelte felter pa samtalehjulet med inspi-
ration til yderligere spagrgsmal, som | kan drgfte i Igbet af samtalen.

Individuel kompetenceudviklingsplan

Rundt om hjulet ses en stiplet cirkel, som munder ud i en pil, der farer
jeres dialog om emnerne i hjulet over i en opsummerende snak om
medarbejderens udvikling. Afsaet gerne 15 minutter til denne snak sa-
ledes, at | har god tid til at udfylde den individuelle kompetenceudvik-
lingsplan og samle op pa jeres dialog. Det er altsa her, | laver aftaler
om medarbejderens udvikling pa kort og lang sigt (se side 7 for uddyb-

ning).



Gode rad til afvikling af MUS-
samtaler pa arbejdspladsen

Er du i tvivl om, hvordan du bedst forbereder dig pa at afholde arets
MUS-samtaler? Sa har vi samlet en reekke gode rad:

Forbered dig grundigt

Din forberedelse til MUS-samtalen er altafgerende. Afsaet derfor god
tid til at forberede dig pa den enkelte medarbejder og reflektér over,
hvad der er det vigtigste for dig at fa talt med dine medarbejdere om.
Det kan veere konkrete opgaver, overvejelser om kompetenceudvik-
ling, temaer eller andet.

Veer Igsningsorienteret og anerkend hinanden

Fokusér pa at se styrker, leering, udviklingsmuligheder, potentialer
samt de ting, som fungerer godt. Det betyder ikke, at du ikke kan tale
med dine medarbejdere om udfordringer, men hold fokus pa at finde
en Igsning fremfor at blive i problemerne.

Lav klare aftaler

Sorg for at det, du aftaler med dine medarbejdere, er klart og tydeligt
samt til at handle pa. Det ggr det nemmere for dig at fglge op pa afta-
lerne. Involvér medarbejderen i opfglgningsarbejdet, sa det bliver et
feelles ansvar, | deler.

Opfelgning

Overvej om det er muligt at lave en felles opfglgning pa MUS-
samtalerne med alle dine medarbejdere. Er der nogle felles
opmeaerksomhedspunkter? Hvordan kan medarbejdergruppen under-
stgtte udviklingen fremadrettet? etc. Overvej om der er grundlag for at
lave en TUS-samtale (teamudviklingssamtale). Du kan finde materia-
let pa Broen.


https://broen.randers.dk/personale/kompetenceudvikling/mus-lus-og-tus-materiale/tus-samtale/

Afrunding pa samtalen

Veer konkret og lav klare aftaler
Nar samtalen neaermer sig sin afslutning, skal den munde ud i en indi-
viduel kompetenceudviklingsplan.

Den individuelle kompetenceudviklingsplan er en skriftlig plan, som in-
deholder konkrete aftaler om medarbejderens udvikling pa kort og lang
sigt. Den udarbejdes i dialog mellem medarbejder og leder.

Den individuelle kompetenceudviklingsplan rummer som udgangs-
punkt konkrete aftaler om medarbejdernes udvikling. | formuleringen
af konkrete handlinger/avebaner er det vigtigt at bruge det brede per-
spektiv pa kompetenceudvikling som mere og andet end formel ud-
dannelse. Vores opgavelgsning i hverdagen udger hovedparten af al
den leering, som vi oplever, og det er derfor vigtigt at udnytte hverda-
gens potentiale sasom tilegnelse af nye opgaver, sparring og vidende-
ling, sidemandsoplaering, mentor-/falordning, jobbytte etc.

Afslutningsvist er det en god idé at aftale, hvordan | fglger op pa afta-
lerne. Det vil veere forskelligt fra person til person, hvor meget og hvor
ofte der skal ske opfalgning, men vaer konkrete og lav eventuelt kalen-
derbookinger.
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