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MUS koncept

Indhold

Medarbejderudviklingssamtalens form4l

Afsnittet beskriver formalet med MUS. Samtalen skal dels evaluere det forgange ars
arbejdsopgaver og udviklingsplaner, dels se fremad med henblik pa at sikre medarbejdernes
trivsel og fortsatte udvikling pa arbejdspladsen. Samtalen finder sted mellem medarbejderen
og dennes narmeste leder.

Deltagerkredsen
Afsnittet beskriver hvem den naermeste leder er. Afsnittet beskriver ogsa, hvornar det kan
veere relevant at afvige fra hovedreglen om, at samtalen holdes med naermeste leder.

Praktiske retningslinier for medarbejderudviklingssamtalen

Afsnittet beskriver hvilke overvejelser og forudsaetninger, der skal vaere til stede for at opfylde
formalet med MUS. Herudover beskrives de praktiske retningslinier for forberedelse,
fortrolighed, tid og udviklingsplaner.

Emner for MUS
Afsnittet indeholder en raekke forslag til emner, der kan danne inspiration for, hvad der kan
drgftes i MUS.

Aftal retningslinier for MUS

For at MUS kan gennemfgres ensartet og i trygge rammer, er det vigtigt, at det forinden
drgftes, efter hvilke retningslinier MUS skal gennemfgres. Afsnittet er ment som inspiration og
er udformet som en raekke spgrgsmal, der kan drgftes pa et medarbejdermgde.

Idékatalog til kompetenceudvikling
Afsnittet indeholder en liste over muligheder for, hvordan kompetenceudvikling kan ske. Listen
er ikke udtgmmende.

Skemaer
Afsnittet indeholder en raekke skemaer, der kan anvendes i forbindelse med forberedelse,
gennemfgrsel og evaluering af MUS.

Det formelle grundlag
I afsnittet findes henvisninger til regelgrundlaget for MUS

Yderligere inspiration
I afsnittet findes henvisninger til, hvor der kan hentes yderligere inspiration til arbejdet med
MUS
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Medarbejderudviklingssamtalens formal

Formalet med medarbejderudviklingssamtalen er at fgre en samtale om arbejdspladsens og
medarbejderens feelles udvikling.

Samtalen handler om medarbejderens arbejdsopgaver, arbejdsindsats, arbejdsvilkar,
samarbejdet og fremtidige udvikling af arbejdsopgaver og kvalifikationer, set i forhold til
menighedsradets planer for udviklingen pa stedet og medarbejderens udviklingsgnsker og -
muligheder.

Samtalen skal bidrage til stgrre arbejdstilfredshed og skabe sammenhang mellem
menighedsradets planer og malsaetninger, opgaver og medarbejdernes ressourcer.

Samtalen fgres mellem medarbejder og kontaktperson. Er der medarbejdere pa
arbejdspladsen, som har et ledelsesansvar for andre, fgres samtalen mellem medarbejderen
og denne naermeste leder. I konceptet benaevnes menighedsradets repraesentant i MUS som
"naermeste leder”.

Da formalet er en samtale om arbejdspladsens og medarbejderens fzelles udvikling, er det kun
relevant, at den enkelte medarbejder og dennes leder deltager.

Minimumskrav til MUS

e Skal holdes en gang arlig

e Aftalte udviklingsmal skal vaere skriftlige
e Seniorsamtaler skal tilbydes

Det anbefales, at der afholdes en medarbejderudviklingssamtale umiddelbart efter en
medarbejders tilbagevenden til arbejdspladsen efter laengere tids fraveer, f.eks. i forbindelse
med barsel.
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Deltagerkredsen

MUS skal holdes med alle medarbejdere, der er omfattet af cirkulaere om
medarbejderudviklingssamtalen, og naermeste leder. Derudover kan det vaere hensigtsmaessigt
at holde MUS med medarbejdere, der ikke er omfattet af cirkulaeret.

Der kan veere undtagelser fra hovedreglen om, hvem der deltager i samtalen.

Er der naere sociale relationer eller andre seaerlige forhold mellem medarbejderen og naermeste
leder, kan det i ganske seerlige tilfaelde betyde, at en anden bgr fgre samtalen, f.eks. hvor
graverens aegtefzelle er ansat som gravermedhjeelper, bgr kontaktpersonen ogsa fore MUS
med gravermedhjaelperen.

Er det af praktiske arsager hensigtsmaessigt, at der er flere arbejdsgiverrepraesentanter til
stede, kan det lade sig ggre, nar det er relevant for den pagaeldende medarbejder, og
menighedsradet og medarbejderen er enige om det, f.eks. hvis en graver er ansat af to
menighedsrad, og graveren gnsker at fore samtalen med begge kontaktpersoner samtidig,
eller hvis det aftales med medarbejderen, at en ny kontakt person bistas af den forrige og
erfarne kontaktperson under samtalen som et led i sin opleaering.

Hvad enten MUS fgres med kontaktpersonen eller med en medarbejder med en
ledelsesfunktion, vil gnsker og aftaler om f.eks. kurser eller nye opgaver til en medarbejder
ofte vaere afhangige af, at menighedsradet giver sit samtykke. Kontaktpersonen eller en
medarbejder med ledelsesfunktion har ikke i alle situationer kompetence til at traeffe
beslutninger med gkonomiske konsekvenser.

Det er derfor hensigtsmaessigt, at menighedsradet pa forhand har givet lederne klare
retningslinier for, hvad der kan godkendes i forbindelse med samtalen, og hvad der skal
endelig godkendes pa et menighedsradsmgde.

De steder, hvor der er ansat en administrationschef eller lignende, kan der dog vaere tale om,
at den pageaeldende selvstaendigt kan disponere i sddanne forhold. Det samme kan vaere
tilfeldet med kirkegdrdsledere pa stgrre kirkegarde.



september 2010

Praktiske retningslinier for medarbejderudviklingssamtalen

Forberedelse

Forudsaetningen for en god MUS er, at bade medarbejder og naermeste leder har forberedt sig
pa samtalen. Som medarbejder betyder det, at man har gennemtaenkt sin arbejdssituation og
sine udviklingsbehov inden samtalen. Som nzermeste leder betyder det, at man har dannet sig
en opfattelse af medarbejdernes opgaver og kvalifikationer samt de fremtidige opgaver. For at
traene sig til at holde medarbejderudviklingssamtaler kan lederen gennemfgre et kursus, der
retter sig mod MUS. Der er vigtigt, at menighedsradet har drgftet sine malsaetninger og planer,
sa de kan prioritere opgaverne, og malene opfyldes.

Inden samtalen kan det vaere en god idé, at medarbejderen og den naermeste leder orienterer
hinanden om saerlige emner, der gnskes drgftet under MUS.

Krav til samtalen

MUS er en planlagt og forberedt samtale mellem medarbejderen og naermeste leder, som er
praeget af abenhed og gensidig tillid. Den er en god anledning til gensidig
forventningsafstemning og dialog om opgaver og udvikling. En god dialog betyder, at man er
forberedt, lytter, stiller uddybende spgrgsmal og er respektfuld i sin omgangsform.
Medarbejderen har ogsa mulighed for at give den naermeste leder tilbagemelding pa lederstil
og adfeerd.

Samtalen skal ikke anvendes til at Igse evt. konflikter pa arbejdspladsen, ligesom samtalen
heller ikke skal bruges til at kritisere kollegaer eller menighedsradsmedlemmer. Er der behov
for at drofte sddanne emner, skal det handteres uden for MUS.

Der skal szettes god tid — normalt 172 til 2 timer - af til MUS, sa der er tid nok til at fa drgftet
alle emner grundigt.

Fortrolig samtale

Samtalen er fortrolig. Den naermeste leder skal dog informere menighedsradet om de aftaler
om udviklingsgnsker, der er indgaet, s& menighedsradet kan prioritere gnskerne. Herudover
kan naermeste leder kun referere indhold fra samtalen om emner, der er enighed om, kan
refereres.

Udgangspunkt for samtalen

Samtalen tager udgangspunkt i medarbejderens nuvaerende opgaver, men skal handle om de
opgaver, der skal Igses i fremtiden for at understgtte menighedsrédets prioriteringer. Det er
vigtig at inddrage medarbejdernes kvalifikationer, og de gnsker medarbejderen har til nye
opgaver, og hvilke behov medarbejderen har for at udvikle sine kvalifikationer og
kompetencer, s& nye opgaver kan Igses tilfredsstillende.

Samtaleskema

Et skema kan give overblik over nuvaerende arbejdsomrader og danne grundlag for den videre
dialog omkring den fremtidige opgaveprioritering og —varetagelse.

Selve samtalen behgver ikke at fglge reekkefglgen i skemaet — skemaet kan betragtes som en

huskeseddel, der skal sikre, at man kommer omkring en raekke vaesentlige emner. Se afsnittet
om skemaer, hvor der er et forslag til forberedelses- og samtaleskema.

Seniorsamtalen
Ffldre medarbejdere skal i forbindelse med MUS tilbydes en seniorsamtale for at synligggre, at
MUS ogsa omhandler forhold som er szerlige for den sidste del af arbejdslivet. Der er ikke
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nogen aldersmaessig graense for, hvornar en medarbejder skal have tilbuddet. Det er saledes
efter menighedsradets skgn eller, hvis medarbejderne udtrykker gnske om det.

Senior-delen af MUS skal have fokus pa fastholdelse og medarbejderens gnsker og
forventninger til sit arbejdsliv bade pa kort og lang sigt.

Udviklingsplan

Det er vigtigt, at der er en feelles forstaelse for, hvad der er blevet aftalt i samtalen. Ved
slutningen af samtalen skal der udformes skriftlige udviklingsmal. Det anbefales, at
udviklingsmalene skrives i en aftale, som indeholder en plan for, hvordan malene nds. Det skal
fremga, hvilken del af aftalen der er endelig, og hvilken del der tages forbehold for, f.eks. fordi
et kursus fgrst skal godkendes af menighedsradet. Hvis kurset skal godkendes, skal det
fremga af aftalen, hvorndr medarbejderen far besked om, kurset bevilliges eller ej.

Aftalen om udviklingsmalene underskrives af begge parter. Se afsnittet om skemaer, hvor der
er forslag til skema til udviklingsplan.

MUS med effekt

For at fa der fulde udbytte af MUS er det vigtigt, at der bliver fulgt op pa de aftaler, der indgas
ved samtalen. Savel leder, som medarbejder og menighedsrad har et ansvar for, at aftalerne
overholdes.
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Emner for MUS

I det fglgende er beskrevet emner, som kan indgd i MUS. Emnerne er ment som inspiration og
kan med fordel struktureres i et samtaleskema, der ogsa kan bruges til forberedelse af
samtalen.

Nedenstaende overskrifter er et forslag til udgangspunkt for samtalens indhold og skal ses som
en inspirationsliste. Andre eller faerre emner kan vaere relevante for den enkelte arbejdsplads.

Opfolgning p8 sidste samtale:
Her kan tales om, hvordan det er gdet siden sidste samtale. Hvilke mal og aftaler er naet og
hvorfor, og hvilke mal og aftaler blev ikke ndet og hvorfor.

Medarbejderens nuvaerende arbejdsopgaver:
Her kan tales om de arbejdsopgaver, der udfgres og Igses nu, om hvordan de fungerer, og
hvad grunden er til, at de fungerer godt eller mindre godt.

Arbejdsforhold og kommunikation:

Her kan tales om samarbejdet, kommunikationen og informationen pa arbejdsplades generelt.
Der kan ogsa tales om medarbejderens og naermeste lederens opfattelse af netop denne
medarbejders trivsel og motivation.

Medarbejderens kvalifikationer og fremtidige opgaver:

Her kan tales om de gnsker enten medarbejderen eller naermeste leder har til fremtidige
arbejdsopgaver. Medarbejderen har méske ideer til nye tiltag, hvor ogsa tidligere erfaringer
eller kvalifikationer kan udnyttes. Naermeste leder har m3ske gnsker om varetagelse af andre
opgaver for at udnytte personaleressourcerne bedst muligt.

Seniorsamtalen:

Her tilbydes, at der tales om opgaver og udvikling i den sidste del af medarbejderens
arbejdsliv. Det kan vaere en kort eller lang periode. Samtalen kan handle om fastholdelse eller
evt. fratraedelse. Emner kan f.eks. vaere en reduktion i arbejdsmaangden eller bortfald eller
tilgang af bestemte opgaver. Hvis medarbejderen gnsker at fratraede, kan der aftales en plan
for det.

Medarbejderens udvikling:

Her kan tales om, hvilke behov og gnsker der er for faglig eller personlig udvikling af
medarbejderen. F.eks. om der er behov eller gnsker for oplaering, jobrotation, supplerende
kurser eller efteruddannelse. Det er vaesentligt, at alle medarbejdere Igbende vedligeholder og
udvikler deres kompetencer, sa8 medarbejderen kan udfgre sine nuvaerende og fremtidige
arbejdsopgaver, og arbejdsopgaverne dermed Igses bedst muligt.

Andre emner:

Her tales maske om Ign eller andre pa forhand aftalte emner eller andre relevante emner, der
viser sig i samtalens Igb. Man skal her vaere opmaerksom pa, at selv om det besluttes at Ign
kan drgftes, kan selve aftalen om Ign ikke indgas ved MUS.

Se afsnittet om skemaer, hvor der er forslag til forberedelses- og samtaleskema.
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Drgft retningslinier for MUS
P& medarbejdermgadet drgftes retningslinier for MUS.

Det fglgende er ment som inspiration til, hvordan denne drgftelse kan gennemfgres og som
ideer til, hvad der kan indga i eventuelle retningslinier. Afsnittet er udformet som en reekke
spgrgsmal. Det er ikke et krav, at medarbejdermgdet drgfter alle disse spgrgsmal.

Rammer for MUS:
o Arets gang
o Skal samtalerne holdes pa samme tidspunkt af ret? Og i givet fald, hvornar?
o Hvor lang tid i forvejen skal der indkaldes til samtalen og samtaleskemaet
sendes ud?
e Gennemfgrelse af samtalen
o Hvor lang tid forventes en samtale at vare?
o Kan samtalen afbrydes og fortseette en anden dag, hvis begge mener, at der er
brug for det?
e Lokaliteten
o Hvilken lokalitet er mest egnet til at fgre samtalen i? Skal der ggres noget for at
sikre, at der ikke sker forstyrrelser eller afbrud i samtalen? Er stedet tilpas
neutralt? Er der andre forhold, der skal laves aftale om?
¢ Formelle forhold
o Skal der veere en graense for, hvor mange samtaler én person maksimalt bgr
holde pa én dag? Og i givet fald hvilken?
o Er der seerlige forhold, der ggr, at samtalen bgr gennemfgres af en anden end
den neermeste leder?
o Skal medarbejderen kunne vaelge, at samtalen fgres med en anden end den
nermeste leder?
o Hvornar skal menighedsradet tilbyde seniorsamtaler?

Indhold i MUS:

e Skal der anvendes en dagsorden eller et samtaleskema? Og i givet fald hvilken/t?

¢ Hvilke emner skal samtalen indeholde?

e Hvis denne vejlednings forslag til skema anvendes, er der sa yderligere lokale emner,
der har betydning for medarbejdernes udvikling? - f.eks. kommende forandringer pa
arbejdspladsen, samarbejde med andre menighedsrad eller samarbejdet pa
arbejdspladsen.

e Kan eller skal der drgftes lgn under samtalen? Man skal her vaere opmaerksom p3a, at
selv om det besluttes at Ign kan drgftes, kan selve aftalen om Ign ikke indgas ved MUS.

Opfolgning af MUS:
e Hvordan skal menighedsradet have tilbagemelding fra samtalerne, sa de kan prioritere
udviklingsgnsker?
e Skal der gives en samlet tilbagemelding pa generelle tendenser fra samtalerne til
medarbejderne? Og i givet fald hvordan?
e Skal der veere opfglgning pa samtalerne i Igbet af &ret? Og i givet fald hvornar og
hvordan?
e Hvis menighedsradet eller en medarbejder gnsker det, skal MUS evalueres samlet.
@nskes der en evaluering af MUS?
e Hvis MUS skal evalueres, hvordan kan det s3 ggres?
o Skal der vaere et punkt under samtalen, som handler om samtalen?
o Skal der veere en skriftlig evaluering? Og i givet fald hvordan og hvornar?
o Skal evalueringen veere anonym eller ej?
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Idékatalog til kompetenceudvikling

Kompetencer kan udvikles ad mange veje og pa mange mader. Her opstilles et katalog til
inspiration for savel medarbejder som naermeste leder.

a. Kompetenceudvikling gennem jobindhold

Tilpasning og a&ndring af jobindholdet kan give kompetenceudvikling for den enkelte
medarbejder, fx gennem:

Variation i jobbet, f.eks. ved gennem arbejdsdagen at skifte mellem de
forskellige opgaver, stillingen indeholder

Andring i opgavesammensatningen, f.eks. ved at give opgaver der som
udgangspunkt hgrer til en anden faggruppe

Bringe flere af medarbejderens — evt. tidligere erhvervede - kvalifikationer
i brug, f.eks. ved at en medarbejder Igser en anden type opgaver
Systematisk tilbagemelding, f.eks. ved at der etableres et forum hvor
medarbejdere giver hinanden feedback pa hinandens made at Igse
opgaverne pa.

Ansvar, f.eks. ved et udvidet ansvar for egne eller nye opgaver
Jobbytte. To medarbejdere inden for samme omrade bytter job i en
periode, fx mellem et land- og et bysogn.

b. Kompetenceudvikling ved at dele erfaringer og viden

Sidemandsopleaering

Mentorordning

Netvaerk

Videndeling gennem systemer etableret til det
Kollegial supervision

Intern undervisning

c. Kompetenceudvikling gennem samarbejde

Organisering af arbejdet i projekter, fx hvis der internt i menighedsradet
planlaegges et projekt, hvor flere medarbejdergrupper skal deltage eller
hvis flere menighedsrad planlaegger feellesarrangementer og der er brug
for fzelles planlaegning og praktisk udfgrelse af projektet.

Jobsparring. Ved at to medarbejdere med beslaegtede jobs falger
hinandens arbejdsdag i en periode.

Organisationsaendring, fx ved at flere menighedsrad indgar et samarbejde
om feelles Igsning af opgaver.

Indfgre teambaseret arbejde. Kan etableres ved at aftale at en gruppe af
medarbejdere udfgrer opgaver i et faellesskab, det kan fx veere
planlaegning af feelles gudstjenester pa tveers af sognegraenser.

Indfgre selvstyrende grupper

d. Kompetenceudvikling gennem uddannelse

e Der stilles pa flere omrader krav om obligatorisk efteruddannelse. Las om
obligatorisk uddannelse og se Folkekirkens Uddannelseskatalog pa
www.folkekirkenspersonale.dk.
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e Formel efter- og videreuddannelse kan ogsa vaere vigtig i opgavelgsning og sikre
medarbejderens faglige og personlige udvikling til at Igse opgaverne. Giver
nuvaerende arbejdsopgaver eller aftalte fremtidige arbejdsopgaver behov for
uddannelse, sa laes om uddannelse og se Folkekirkens Uddannelseskatalog pa
www.folkekirkenspersonale.dk.

e Er der efteruddannelsestilbud som er relevant for medarbejderen i forhold til
personlig udvikling. Se fx Folkekirkens Uddannelseskatalog pa
www.folkekirkenspersonale.dk.
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Skemaer
Forberedelses- og samtaleskema

Skemaet er et forslag til en reekke spgrgsmal, der kan hjeelpe deltagerne i samtalen omkring
de emner, MUS kan indeholde.

Det er frivilligt at bruge skemaet, som ogsd kan bruges i reduceret form eller med tilfgjelse af
emner, der er relevante lokalt eller i den konkrete samtale.

<link til forberedelses- og samtaleskema>
Udviklingsplan
Der skal laves skriftlige udviklingsmal.

Skemaet er et forslag til, hvordan der kan laves skriftlige udviklingsmal som omsazettes til
konkrete initiativer. Det er frivilligt at bruge dette skema eller lave en anden skriftlig aftale.

De to eksempler pa udviklingsmal, der er beskrevet her for henholdsvis en graver og en
organist skal ses som eksempler pa dele af en udviklingsplan. De to eksempler viser forskellen
pa fortrolighedsniveau, et der er til brug mellem samtaleparterne og et eksempel pa en
udviklingsplan, som kraever menighedsradets godkendelse.

<link til udviklingsplan>
<link til eksempel pa til brug for samtalens parter>
<link til eksempel pa til brug for menighedsradet>

Evalueringsskema

Evaluering af medarbejdersamtalerne gennemfgres, som det besluttes i de retningslinier,
medarbejdermgdet fastlaegger. Evalueringen kan bestd af flere elementer.

Evalueringsskemaet er et forslag til et af disse, nemlig hvordan der kan gennemfgres en
efterfglgende skriftlig evaluering af de samlede medarbejdersamtaler med det formal at
forbedre gennemfgrelsen af MUS.

Hvis en sadan efterfslgende evalueringen gennemfgres, bgr det farst ske et stykke tid efter
alle samtaler er gennemfgrt og tids nok til, at evalueringen kan bruges i tilrettelaeeggelsen af de
kommende MUS.

Forslaget kan ogsa bruges til en mundtlig droftelse pa et mgde, hvis det lokalt er mere
passende. Forslaget er et eksempel. Menighedsradet kan bruge det til inspiration for at lave
deres egne evalueringstemaer.

Skemaet skal kun udfyldes af medarbejderne. Det udfyldes af den enkelte medarbejder og
afleveres til kontaktpersonen eller en anden udpeget person, der skal samle op pa
besvarelserne. Menighedsradet kan med fordel saette en frist for afleveringen.

Opsamlingen kan bruges af menighedsradet og udleveres til medarbejderne. Opsamlingen kan
blandt andet laves ved at udregne et gennemsnit for scoren for de enkelte udsagn. Scoren kan
bruges til at se, om der er udvikling i evalueringen ar for ar.

Selve skemaet:

10
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Skemaet er udformet som en raekke udsagn og nogle bemaerkningsfelter. For udsagnene
udfyldes skemaet ved at saette x i den kolonne, der bedst svarer til det indtryk, medarbejderen
har af sin MUS.

1 = helt uenig

2 = delvist enig

3 = overvejende enig

4 = helt enig

I bemaerkningsfelterne opfordres til at komme med forslag til, hvordan MUS kan forbedres pa
de punkter, der netop er spurgt til i udsagnsfelterne.

<link til evalueringsskema>

Dialogredskab med veerktagjer til at bring medarbejdernes tidligere erhvervede kompetencer og
gvrige livserfaring i spil

<link til dialogredskab>

11
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Det formelle grundlag

De regler som danner grundlag for at der skal afholdes medarbejderudviklingssamtale er:

Cirkulzere nr. 9847 af 17. marts 2003 om medarbejderudviklingssamtaler og
kompetenceudvikling for kirke- og kirkegardsfunktionaerer m.v.

Cirkulaere nr. 9280 af 27. juni 2008 om aftale om kompetenceudvikling
Bekendtggrelse nr. 1021 af 13. december 1994 om medarbejdermgder i folkekirken og
om valg af medarbejderrepraesentant i menighedsradene (rammer skal fastsaettes)
Cirkulaere af 27. juni 2008 om aftale om kompetenceudvikling

12
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Yderligere inspiration
Staten har ogsa pa@ andre omrader givet vejledning om medarbejderudviklingssamtaler

¢ Koncept til MUS udviklet af SCKK i samarbejde med Personalestyrelsen og CFU
www.sckk.dk

e Personalestyrelsens hjemmeside www.perst.dk. Her findes vejledning omkring MUS-
samtalen mv. Her findes ogsa Personalestyrelsens pjece om “Fastholdelse”.

e Pjecen "Kvalitet i MUS - en praktisk guide til leder og medarbejder”. Pjecen er
udarbejdet af Statens Center for Kvalitets- og Kompetenceudvikling (SCKK), som kan
kontaktes via www.sckk.dk.

13
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Forberedelses- og samtaleskema til MUS
Opfolgning pa sidste samtale:

Hvordan er det gdet med aftalerne, der blev indgdet ved sidste samtale?
Hvilke aftaler blev gennemfgrt og hvorfor?

Hvilke aftaler blev ikke gennemfgrt og hvorfor?

Hvilke udviklingsmal er ndet og hvorfor?

Hvilke udviklingsmal er ikke naet og hvorfor?

Medarbejderens nuvaerende arbejdsopgaver:

Hvilke arbejdsopgaver i det forgangne ar er gaet godt - og hvorfor?

Er der arbejdsopgaver i det forgangne ar der er gdet mindre godt - og hvorfor?
Er arbejdsmangden passende?

Er der tilstraekkelig variation og ansvar i arbejdet?

Arbejdsforhold og kommunikation:

Hvordan er samarbejdet og kommunikationen pa arbejdspladsen?

Hvordan er samarbejdet og kommunikationen mellem menighedsradet og arbejdstageren?
Hvad skaber motivation og arbejdsglaede?

Hvilken form for tilbagemelding gives pa opgavevaretagelsen?

Medarbejderens kvalifikationer og fremtidige opgaver:

Hvordan er der overensstemmelse mellem nuvaerende arbejdsopgaver og kvalifikationer?
Hvilke gnsker/planer er der om nye arbejdsopgaver?

Hvilke behov er der for kompetenceudvikling i forbindelse med nye arbejdsopgaver?

P& hvilken made og pa hvilket tidspunkt vil det vaere hensigtsmaessigt at tage hgjde for evt.
&ndringer i arbejdsopgaverne?

For dialog om medarbejderens tidligere erhvervet kompetencer, se dialogredskab

Medarbejderens udvikling:

Hvilke behov er der for udvikling og/ eller uddannelse af medarbejderen?

Hvilken form eller metode til udvikling vil vaere mest hensigtsmaessig? (se idekatalog)
Hvad og hvilke ressourcer kraever det?

(Hvor, hvordan og hvorndr og evt. gkonomi)

Seniorsamtale:

Er der saerlige forhold der skal opfyldes for at fastholde en medarbejder?

(f.eks. fritagelse for visse arbejdsopgaver, arbejdsomlaegning, arbejdstidsnedsazettelse,
nye arbejdsopgaver, fortsat kompetenceudvikling, seniorbonusordning)

Andre emner:

Er der andre forhold, gnsker eller vigtige emner som ikke er naevnt ovenfor der bgr drgftes?

Er der aftalt emner p& medarbejdermgdet som ikke er naevnt ovenfor der kan/skal drgftes?
(seerlige forhold der ggr sig geeldende netop her og evt. lgn. Man skal her vaere opmaarksom
pd, at selv om det besluttes at Ign kan drgftes, kan selve aftalen om Ign ikke indgds ved MUS).
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Evaluering af MUS

Udfyldningsvejledning
Skemaet udfyldes af hver medarbejder for sig.

Skemaet er udformet som en raekke udsagn og nogle bemaerkningsfelter. For udsagnene
udfyldes skemaet ved at seette x i den kolonne, der bedst svarer til dit indtryk af din MUS.

1 = helt uenig

2 = delvist enig

3 = overvejende enig
4 = helt enig

I bemaerkningsfelterne opfordres du til at komme med forslag til, hvordan MUS kan forbedres
pa de punkter, der netop er spurgt til i udsagnsfelterne.

Aflevering
Der kan veere fastsat en frist for, hvornar skemaet skal afleveres

Skemaet afleveres til kontaktpersonen, med mindre menighedsradet har oplyst en anden, som
skemaet skal afleveres til.
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Evalueringsskema - MUS

Skema udfyldt af :

Samtalen blev holdt med ?:

Nr. | Udsagn [1][2]3[4

Rammer for MUS

Der var tilstraekkelig tid til at forberede samtalen

Samtalen havde en passende laengde

Samtalen blev holdt uden udefrakommende afbrydelser

Samtalen blev holdt et sted, der var passende

Forslag til forbedring af rammer for MUS:

Indholdet — Der var en relevant drgftelse af:

Opfelgning pa sidste MUS (udfyldes ikke, hvis der ikke har vaeret MUS fgr)

De nuveerende opgavers udfgrelse

Arbejdsforhold og kommunikation

Fremtidige opgaver

Mine kvalifikationer

Seniorforhold (udfyldes ikke, hvis emnet ikke er relevant)

Faglige udviklingsbehov

Personlige udviklingsbehov

Min lederes ledelse

Forslag til forbedring af emner for MUS:

Aftale og Opfglgning

Der blev lavet skriftlige udviklingsmal for den kommende periode

Der blev aftalt opfelgning pa MUS fgr naeste MUS

Opfgelgningen pd MUS fglger det, der blev aftalt ved samtalen

Forslag til forbedring af opfglgningen:

! udfyldes ikke, hvis besvarelsen er anonym
2 udfyldes ikke, hvis besvarelsen er anonym eller anonymiteten ikke kan opretholdes, selvom feltet udfyldes
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