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MUS-processen — Vejledning for ledere i Téonder Kommune

| Ténder Kommune tilbydes alle medarbejdere en arlig medarbejderudviklingssamtale, MUS. Det foregar
med udgangspunkt i et faelles aftalt MUS-koncept, der sikrer udvikling og trivsel for medarbejderen og
faellesskabet, afstemt i forhold til afdelingens kerneopgaver og malszatninger.

Formal

MUS-konceptet sikrer ensartet god kvalitet for MUS-processen.

MUS-konceptet baseres pa dialog og mulighed for lokal tilpasning, sa det bliver meningsfuldt og
konkret for medarbejderne.

MUS-konceptet skal kunne rumme dialogen om hele arbejdssituationen med fokus pa trivsel,
samarbejde, engagement, tillid, personlig udvikling - og de styrker, synergier og potentialer, der ligger
heri.

MUS-konceptet saettes i forhold til den organisatoriske sammenhang som man arbejder i og den
kerneopgave som man bidrager til at Igse.

Konceptet understgtter Vores Faelles Udviklingsplan, herunder leveregler, organisatorisk laering og
samskabelse.

Opsamling og konklusion pa processen viser vejen frem for medarbejderne i organisationen i det
kommende ars arbejde.

Elementer som Ignforhandling og bl.a. omsorgssamtaler foregar i en anden sammenhaeng.

En proces i 4 steps
Det er ledelsens ansvar at gennemfgre MUS, men processen er oplagt at tilretteleegge i Samarbejdsfeltet,
for, under og efter. | procesoverblikket pa naeste side, foreslas samarbejdsfeltet inddraget i hele processen.

1.

Fzelles opstartsmgde, hvor kerneopgaven og mal for det kommende ar, seetter rammen for de
individuelle samtaler, sa fremtidige indsatser kan aftales i forhold til den faelles fremadrettede
opgavelgsning.

Afholdelse af individuelle samtaler med forberedelsesmateriale, der er blevet tilpasset lokale forhold
pa opstartsmgdet. | samtalerne er der fokus pa bade opgavelgsning, kompetenceudvikling, trivsel og
samarbejde.

Faelles opsamling, hvor der samles op pa faelles behov for udvikling af arbejdsgange, faglighed,
samspil mv.. Planlaegning af relevante felles tiltag og endelig afklaring af medarbejdernes
individuelle behov for udvikling.

Opfelgning pa igangsatte aktiviteter og udviklingsforlgb, for at sikre at de rammer malet og har den
gnskede effekt.

Frihed til lokal tilpasning
Har | allerede velfungerende MUS-skemaer, sa kan de indarbejdes i konceptet.



Processen illustreret i 4 steps:
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Metodeforslag og skabeloner

MUS processen skal signalere forskellige veerdier og forega i overensstemmelse med Tgnder Kommunes
Leveregler.

Grundelementer i processen er:

- Neerveer

- Individets betydning for gruppen

- Kompetenceudvikling, med fokus pa gruppen

- Trivsel og arbejdsmilj@

- Anderkendelse af faglighed og udvikling med afsat i kerneopgaven

S¢rg for at informere medarbejderne godt om baggrund for og formalet med at gennemfgre MUS-
processen. Udlever pjecen "MUS-processen — information til dig som medarbejder”.

Som illustreret, kan | med fordel planleegge og gennemfgre MUS processen i Samarbejdsfeltet, sa der
skabes bred opbakning til at fa de mange individuelle kompetencer til at spille sammen, i Igsningen af den
feelles kerneopgave og de definerede udviklingsmal for omradet/afdelingen. Det skal naturligvis ske med
respekten for fortroligheden i de individuelle og personlige samtaler, som lederen afholder.

MUS ved hjalp af IT-lgsningen SafetyNet

Fra starten af 2020 er det blevet muligt at gennemfgre hele MUS-processen ved hjzelp af SafetyNet, som
ogsa handterer registrering af arbejdsskader og APV-processen. MUS-konceptet er det samme og basis-
spgrgeskemaerne, som | skal seette op med jeres aftalte indhold, er sat op i en grundskabelon, sa de ligner
dem der indgar her i papirudgaven. | kan selv at beslutte om | vil gennemfgre forberedelsen til MUS
samtalerne med papirlgsningen eller med IT-Igsningen. Det er imidlertid obligatorisk og feelles for alle, at
aftaler der indgas mellem ledere og medarbejdere pa baggrund af de individuelle samtaler, skal oprettes
som handleplaner i SafetyNet. Det skal sikre lederne overblik og et ordentlig beslutningsgrundlag for
udviklingsplanlaegning, og bade ledere og medarbejdere systematik i opfglgningsarbejdet.

| det felgende beskrives processen trin-for-trin og sa henvises der til vejledningen for anvendelse af
SafetyNet i et saerskilt dokument. | det vil du kunne se hvordan du;

e opretter og udsender MUS-forberedelsesskemaer som spgrgeskemaer til dine medarbejdere
e opretter og arbejder med aftaler i handleplansmodulet
o skaffer jer et overblik over, og status pa, alle handleplaner og opgaver

| finder link til alle relevante materialer for afholdelse af MUS i praksis og vejledningen til gennemfgrelse af
MUS i SafetyNet, samt adgangen til SafetyNet her.


http://intra.intern.toender.dk/MUSogSafetyNet

Processen trin for trin

Faelles opstart for MUS

| praksis indledes MUS-processen for medarbejderne med et felles mgde, evt. et P-mgde. Her beskriver du
som leder den overordnede ramme for MUS-processen og hvad der er planlagt metodemaessigt for
gennemfgrelsen af MUS lokalt og hvad tidsplanen er.

Som indledning til de faelles drgftelser praeciserer du jeres KERNEOPGAVE og beskriver jeres AKTUELLE
UDVIKLINGSMAL for afdelingen/institutionen. Kerneopgaven og jeres udviklingsmal skal fungere som
pejlemaerker for alle efterfglgende drgftelser omkring samarbejde og faglig udvikling - for gruppen og for
den enkelte medarbejder.

Med udgangspunkt i den faelles kerneopgave og udviklingsmalene, indeholder MUS-processen nogle feelles
temaer:

1. Faglighed i opgavelgsningen
2. Trivsel og samarbejde i opgavelgsningen
3. Tender Kulturen — Det er sadan vi arbejder og udvikler os!

Under hvert tema, definerer | sammen de for jer relevante undertemaer/spgrgsmal, der skal danne
rammen for jeres individuelle MUS-samtaler. Det er ogsa muligt her at indarbejde spgrgsmal som | tidligere
har anvendt til MUS-forberedelse, og som | har erfaring med fungerer godt hos jer.

Drgftelsen i medarbejdergruppen skal veere dialogbaseret. Den har til formal at ggre MUS-materialet
relevant for medarbejderne og skabe faelles retning for fremtidig kompetenceudvikling samt
udviklingsarbejdet for det kommende ar.

Som leder har man ogsa mulighed for at prioritere nogle enkelte spgrgsmal, der skal indga i
forberedelsesskemaet, hvis man har en vigtig dagsorden for udvikling af faglighed og/eller trivsel i
personalegruppen.

Metoder, skemaer og alternativer pa opstartsmgdet

- Pa opstartsmgdet anvender | 'Skema 1: Forberedelsesskema med MUS-temaer til uddybning’ som |
finder bagerst. | SafetyNet hedder skabelonen ‘MUS-forberedelsesskema’. Det er en skabelon, som er
forberedt til at | udfylder det med jeres undertemaer og/eller spgrgsmal.

- Drgftelsen foregar i mindre grupper, saledes at | komme omkring alle de forskellige funktioner pa jeres
arbejdsplads. Det er ikke ngdvendigt at opna fuldstaendig enighed om undertemaer/spgrgsmal, da alle
alligevel forbereder sig individuelt og bringer det ind i samtalen som vedkommende finder vigtigst.

- | stgrre personalegrupper kan man under mgdet dele medarbejdergruppen op i faggrupper, funktioner
eller teams og forberede punkter/spgrgsmal i disse grupper. Det betyder at forberedelsesmaterialet
fra denne indledende proces, kan se forskelligt ud, men til gengeeld vil det vaere genkendeligt, konkret
og anvendeligt for alle.



- Vil man have at kvalificeringen af punkterne skal forega i en mere metodestyret proces, kan man ogsa
fra inspirationskataloget Organisatorisk Laering, g@ére brug af metoderne 'Reflekterende teams’ eller
"Fishbowl’ og saette temaet til drgftelse og her udvikle undertemaer og/eller spgrgsmal.

- Under temaet 'Trivsel og samarbejde pa arbejdspladsen’ kan der eksempelvis fokuseres pa saerlige
udfordrende vilkar for opgavelgsningen. Der kan ogsa fokuseres pa styrkeomrader for jeres
arbejdspladskultur, som | gerne vil fastholde og ggre mere af. Det er i det hele taget godt, at spgrge til
bade det velfungerende og det udfordrende.

- Temaet 'Tgnder Kulturen — Det er sadan vi arbejder og udvikler os!” rummer leveregler,
organisatorisk laering og samskabelse. | kan her vaelge et eller flere emner som | mener, kan prioriteres
mere i den feelles opgavelgsning i jeres afdeling/institution.

=  Huvis | lokalt har udviklet mere konkret materiale, som | arbejder med i hverdagen, sa kan | ogsa
inddrage det i jeres MUS-materiale til individuel evaluering.

= Temaet kan ogsa understgttes af mere specifikke spgrgsmal til dialogen under MUS samtalen. Der
ligger to skemaer bagerst i vejledningen, der kan anvendes til forberedelsen af de individuelle
samtaler (skema 2 og 3). Skemaerne indeholder de samme spgrgsmal, som indgar i den arlige
lederevaluering, og man kan saledes sikre en rgd trad i arbejdet med Tgnderkulturen, hvor leder
og medarbejdere vurderes efter de samme spgrgsmal.

| SafetyNet har vi pa forhand indsat alle spgrgsmalene fra skema 2 og 3, sa kan | vaelge at lade dem alle
indga i spgrgeskemaet, vaelge nogle ud eller helt slette dem, hvis | har alternative spgrgsmal som | selv
definerer. Men sgrg for at spgrgsmalene/skemaerne ligger fremme pa bordet til medarbejdernes
drgftelser.

Efter opstartsmgdet skal | faerdigg@re forberedelsesskemaer til de individuelle samtaler. Dvs. | skriver de
lokale input ind i forberedelsesskemaet og sender det ud til medarbejderne. Evt. sammen med skemaerne
der omhandler Leveregler, Organisatorisk Laering og Samskabelse.

Forelpbige erfaringer til feelles inspiration

Vores forelgbige erfaringer, fra nogle der har afholdt opstartsmgder, viser, at spgrgsmalene der er
formuleret under Tgnderkulturen, naturligt kan indga i felterne omkring bade faglighed og trivsel i arbejdet.
Det er derfor en god idé at gennemga dem fgrst til inspiration, inden medarbejderne formulerer nye
spgrgsmal til de gvrige felter, som alligevel er nogenlunde identiske med dem der star der i forvejen.
Medarbejderne kan endvidere godt blive for specifikke i deres fokus og glemme de mere enkle og bredt
anvendelige spgrgsmal i MUS. Her kommer inspiration til nogle enkle og brugbare spgrgsmal, der kan
fungere for alle faggrupper:

e Fgler du dig godt klaedt pa til opgavelgsningen i forhold til bade driftsopgaver og udviklingsmal?
e Har du en passende opgavemangde?

e Far du den stgtte fra din leder, som du har brug for?

e Trives du fagligt og socialt med dine kolleger?

e Hvordan fungerer du i samarbejdet med andre afdelinger?

e Huvilke planer og gnsker har du for fremtiden?



Individuelle MUS-samtaler

Medarbejderen forbereder sig ved at notere sine egne vigtigste synspunkter i ’Skema 1:
Forberedelsesskema med MUS-temaer til uddybning’, i kolonnen til hgjre.

Lederen noterer sig ligeledes de vigtige punkter til samtalen i det samme skema, ligeledes i kolonnen til
hgjre. Det er her bl.a. muligt at anerkende szrlige bidrag samt saette fokus pa forhold som lederen mener,
at medarbejderen skal have mere fokus pa at udvikle, til gavn for opgavelgsningen, arbejdspladsens mal,
for samspillet eller maske for at sikre medarbejderens trivsel.

| SafetyNet vil spprgsmal/fokuspunkter og et dbent kommentarfelt vaere sat op i spgrgeskemaet, som man
besvarer elektronisk. Medarbejderen besvarer deres eget og for lederens vedkommende, besvares
skemaet for hver enkelt medarbejder.

Nogle grundlaeggende principper for en god udviklingssamtale:

- Samtalen er en dialog og en forventningsafstemning, sa begge har taleret og en forpligtigelse til at
lytte.

- Lederen skal veere bevidst om hvordan lederrollen kan pavirke dialogen med medarbejderen. Lederen
sidder i en magtposition og det kan let pavirke samtalen. Sa lederen skal vaere ekstra opmaerksom pa
at skabe et trygt og tillidsfuldt miljg, hvor der ogsa kan bringes forhold i spil som lederen har brug for
at medarbejderen bliver opmaerksom pa.

- MUS samtalen skal veere en udviklende samtale. Samtalen ma dog aldrig fa karakter af en korrigerende
samtale omkring uacceptabel adfaerd hos medarbejderen. En sadan samtale skal altid forega i
forleengelse af den sammenhang hvor adfeerden opstar.

- Lederen skal sgrge for at give medarbejderen tid til refleksionen og plads til ogsa at saette ord pa det
der kan vaere vanskeligt, sa mindre snak og mere lydhgrhed.

- Hvis en medarbejder viser modet til at give lederen en kritisk feedback, sa er det vigtigt at lederen
forholder sig nysgerrigt og undersggende til det. Hvad er det egentlig som medarbejderen efterlyser
fra dig som leder? Skulle det blive til et spgrgsmal om grundlaeggende uenighed og forskellige
synspunkter, sa lad dem blot vaere tydelige. Medarbejderen har ret til sine synspunkter og lederen har
retten til at lede, som denne finder bedst for faellesskabet.

- Lederen skal sikre, at medarbejderen er opmaerksom p3, at hvis der bringes vanskelige ting op vedr.
personalesamspillet, sa er lederens muligheder for at kunne handtere det, afhangig af hvor stor
abenhed der kan veere om det efterfglgende. Problemer der ikke kan tages op med de rette
vedkommende, kan sjeldent Igses pa en ordentlig made. Det er lederens opgave at sgrge for at det
handteres ordentligt og at det tages op i den rette sammenhaeng. Det kan vaere i MUS-opsamlingen
hvis det er af generel relevans for arbejdspladsen. Det kan ogsa veere i en mindre gruppe/team-
drgftelse efterfglgende.



Udarbejdelse af handleplan

Under den individuelle MUS skal | ssmmen udarbejde en handleplan i SafetyNet for de aftaler i indgar. |
finder trin-for-trin-vejledningen til oprettelse af en handleplan her. Handleplanen er kun tilgeengelig for
leder og medarbejder og begge kan tilga den og opdatere den Igbende. Handleplanen kan godt omfatte
flere selvstaendige delopgaver, men | aftaler og markerer en dato for opfglgning pa den samlede
handleplan under samtalen. Det sikrer at begge, til den tid, modtager en notifikation pa mail, om at der skal
planleegges opfalgning pa handleplanen.

Vaer opmaerksomme pa at aftalen ikke altid kan komme endeligt pa plads i den individuelle MUS-samtale.
Lederen kan have brug for at fa et samlet overblik over behov og @nsker for kompetenceudvikling i
personalegruppen, der skal sikre at afdelingens/omradets mal bedst kan nas. Det betyder, at der fgrst kan
indgas endelige aftaler efter det afsluttende faellesmgde. Der kan dog godt vaere individuelle
kompetenceudviklingsbehov, der kan aftales endeligt ved MUS-samtalen og som ikke skal drgftes
yderligere i den stgrre sammenhang.

Skab et overblik
Nar de individuelle samtaler er afsluttet skal du som leder danne dig et overblik over og gg@re dig overvejelser
omkring fglgende:

- Afdelingens ressourcer — hvor er kompetencerne rigelige ift. opgavelgsningen og hvor mangler der
faglighed ift. opgavelgsningen?

- Afdelingens samarbejdsmaessige status — Hvor fungerer det godt ift. Igsningen af kerneopgaven og
hvor skal der iveerksaettes en indsats?

- Huvilke faglige udfordringer kan handteres gennem intern udvikling og oplaering?

- Huvilke faglige kompetencegab skal understgttes med kompetenceudvikling? — og hvem/hvor mange
har tilkendegivet motivation for og lyst til den faglige udvikling?

Ud fra dette overblik og overvejelser, kan der allerede nu forega en ledelsesmaessig prioritering af
indsatsomraderne. Eller det kan bringes ind i den samlede ledergruppe, hvis man er leder i en stgrre
organisation, hvor det er praksis.

Der kan ogsa veere behov for at drgfte Igsningsmuligheder samt kvalificere beslutninger om indsatser
yderligere pa opsamlingsmgdet, med inddragelse af medarbejderne.

Uanset hvordan man som ledelse gnsker at inddrage medarbejdere i planlagningen af
kompetenceudvikling, sa vil det under alle omstaendigheder vaere oplagt at orientere Samarbejdsfeltet og
inddrage dem i den videre planlaegning af MUS-processen. Pa den made bliver det ogsa naturligt at
samarbejde om opfelgning og evaluering efterfglgende.

GRUS som mellemstation

Lederen kan veelge at ggre brug af gruppeudviklingssamtalen GRUS efter de individuelle samtaler. Det kan
give mening, hvis man ogsa pa det indledende mgde, har haft en stgrre personalegruppe inddelt i mindre
grupper. Man har maske ogsa brudt udviklingsmalene for arbejdspladsen/omradet ned i mere konkrete
delmal i et funktionsomrade. Sa kan en GRUS vaere en god ramme for at finde gode Igsninger for relevant
kompetenceudvikling, men ogsa for evt. handtering af samarbejdsproblematikker. Og det kan skabe en


http://intra.intern.toender.dk/infobase/item/8288525/details?-1

langt bedre ramme for at den enkelte medarbejder oplever og forstar sin betydning for gruppen.
Det vil afhaenge af arbejdspladsens st@rrelse, organisering og tidligere praksis, hvad der giver bedst mening.

Uanset hvad sa skal MUS-processen afrundes med en falles opsamling.

Faelles opsamling pa MUS

Det feelles opsamlingsmgde har til formal at give medarbejderne en felles status pa afdelingens ressourcer,
potentialer og udviklingsbehov ift. de definerede opgaver og udviklingsmal. De kan ogsa involveres i at
finde lgsninger og lave aftaler for kompetenceudvikling. Det vigtigste er, at aftalerne for
kompetenceudvikling og eventuelle falles aktiviteter, star klart for alle ved mgdets afslutning. Det sikrer, at
alle kan bakke op om de indsatser der szettes i vaerk, og at der i deres daglige arbejde er et klart formal og
en falles retning.

Som leder har du med udgangspunkt i dit overblik og overvejelser til opgave at tydeligggre allerede trufne
beslutninger om prioriteringer af kompetenceudviklingsindsatsen og gvrige indsatsomrader for
personalegruppen. Dernaest kan der veere punkter til drgftelse, idéudvikling og planlaegning i fllesskab.

En fremgangsmade kan vaere fglgende dagsorden:

1. Status pa temaerne, det overordnede billede ift. muligheder og udfordringer:
o Faglighed i opgavelgsningen
o Trivsel og samarbejde i opgavelgsningen
o Tender Kulturen — Det er sadan vi arbejder og udvikler os!

2. Til orientering: Beslutninger og prioriteringer af indsatsomrader ift. udviklingsmal
3. Til drgftelse: Udviklingspotentialer der kan saettes i spil og problemomrader der skal handteres.
4. Opsamling og handleplan:

o Hvad skal seettes i gang? Hvornar? Hvem ggr hvad?
o Hvordan fglger | op pa aktiviteterne?

Der findes et forslag til en handleplan bagerst i vejledningen, skema 5.

Efter mgdet

Efter mg@det skal der evt. samles op pa individuelle aftaler for kompetenceudvikling, som har afventet
planlaegningen pa opsamlingsmgdet. Det kan ogsa vaere aftalt fgr opsamlingsmgdet hvis det har indgaet i
lederens prioriteringer.

Igangsaetning af fzelles initiativer, individuelle aftaler og Ipbende opfglgning

Beslutninger og aftaler szettes i gang og det er meget vigtigt, at der fglges op. For uanset hvor serigs man er
i selve processen, sa kan en MUS-proces ende med at blive spild af tid og ressourcer, og tab af
trovaerdighed for en leder, hvis ikke der fglges op og fglges til dgrs.

Opfeglgning pa initiativer, beslutninger og aftaler er en god felles opgave for Samarbejdsfeltet.



Skema 1: Forberedelsesskema med MUS-temaer til uddybning

MUS forberedelsesskema — for afdeling/gruppe:

Beskriv her de definerede udviklingsmal for omradet/afdelingen i det kommende ar og evt. de vigtige
opgaver og udfordringer for afdelingens/gruppens arbejde ift. kerneopgaven.

Temaer

Underpunkter/spgrgsmal

For medarbejderen forberedes:
- Hvordan bidrager du og kunne du
gore andet/mere?
- Hvad udfordres du af/mangler du?
For lederen forberedes:

- Hvad er din oplevelse af medarbejderen?
Evt. styrker og udfordringer.
Skriv vigtig feedback og dine forventninger
til medarbejderen.

Faglighed i
opgavelgsningen

Trivsel og
samarbejde i
opgavelgsningen

Tonder Kulturen -

Det er sadan vi

arbejder og udvikler

os!

e leveregler

e Organisatorisk
leering

e Samskabelse

Andet faelles

Andet individuelt




Skema 2: Tgnderkulturen - Opfglgning pa leveregler

Hvordan oplever du at I...

- arbejder med
levereglerne?

- far snakket sammen og
fundet nye Igsninger, nar
opgavelgsningen ikke
fungerer optimalt?

- far snakket med rette
vedkommende og Igst
problemerne, nar
samarbejdet ikke
fungerer?

- bruger hinandens
kompetencer og styrker
bedst muligt i forhold til
opgavelgsningen?

- fordeler opgaverne pa en
fornuftig made, set i
forhold til den bedste
Igsning af kerneopgaven?

- far fremhaevet de gode
historier om opgaver der
lykkes og egne og andres
succeser?




Skema 3: Tgnderkulturen - Opfglgning pa organisatorisk lzering og samskabelse

Hvordan oplever du at I...

- har mulighed for lzering
og at jeres personlige og
faglige potentiale
udnyttes optimalt?

- far omsat leeringen til nye
handlinger?

- bruger konstruktiv
feedback og sparrer med
hinanden, for at blive
klogere sammen og
skabe nye Igsninger?

- inddrager borgere,
netveerk, foreninger,
virksomheder mv. i at
skabe fzlles Igsninger pa
feelles udfordringer?

- vha. samskabelse, opnar
bedre Igsninger der
skaber st@rre vaerdi for
borgeren og/eller dig
som medarbejder?




