Nr. 1 —2009

Tema: MUS — medarbejderens for-
beredelse til samtalen

Redskaber — sa medarbejder

ren er bedre MUS-forberedt

Vi har ved flere lejligheder peget pa Med-
arbejder-Udviklings-Samtaler (MUS) som
et dynamisk og kreativt redskab for ledere
til udvikling af medarbejdere og dermed
hele organisationen.

Fra www.musskema.dkhar vi stillet et me-

get spaendende redskab til radighed for

ledere og organisationer til at systematisert
og forenkle hele MUS-processen.

Intet redskab er dog bedre end de ledere
som anvender det. Derfor har vi i nr.
9/2008 behandlet lederens forberedelse
MUS.

Men en raekke abonnenter har kontaktet 0s
og bedt os om at skrive et nummer ogsa t
medarbejderens forberedelsaf MUS. Og
det ger vi gerne — sa dette nummer skal s

som en pendant til nr. 9/2008 — men nu se

ud fra medarbejderens synsvinkel.Giv det
gerne videre til medarbejderne!

Sammen udggr de to numre den dynamit

ske helhed, som kan sikre, at bade lederé
og medarbejderen far maksimalt udbytte
af MUS.

Det handler om kommunikation — evnen til
at lytte og spgrge ind til, ga i dybden for at
finde guldet...

God leeselyst!
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MUS — handler om tillid

Uanset om det ses fra lederens side — eller fra
medarbejderens side — sa er omdrejnings-
punktet i MUS:tillid. Som det er i enhver
menneskelig relation. Og det handler om at
kommunikere anerkendende og med respekt.

MUS — skeerpes af evnen til dialog

Dialog — handler om mund og grer. Men det
handler ogsa om hjerte, holdning, empati.

Mennesker er skabt med to grer og én mund.
Sikkert for at minde os om, at vi ma lytte
dobbelt sd meget, som vi taler?

| hvert fald kan man hurtigt tale en dialog i
stykker. Det begyndte som en god og lige-
veerdig, anerkendende dialog, men det endte
som en draebende enetale.

Sadan ma det ikke ga med MUS. Hverken fra
leders eller medarbejders side. Hvis begge
parter gar ind i dialogen med den konstruktive
indgangsvinkel: at man gerne vil leere, blive

klogere — sa er der gode odds for MUS!

De gode odds hviler pa dbenhed i dialogen.

MUS — og malbarhed

I www.musskema.dlar vi fremlagt et elek-
tronisk MUS-koncept, som er blevet vel mod-
taget af en lang reekke spaendende kunder pa
det private og offentlige omrade. Et vigtigt
grundtema i dette MUS-koncept er, at medar-
bejdernes udsagn skal hgres og modtages med
samme valeur og veegt pa begge sider af bor-
det.

Derfor har vi haft som grundtanke, at alle ud-
sagn skal kunne males pa en skala fra 1 til 6,
hvor 6 er hgjst.
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Se selve spgrgerammenypa&w.musskema.dk

Medarbejderstgtte til spgrgsmalene i MUS-skema

Her far du hjeelp og guidelines til at give dine mxjdere gode og praecise redskaber til at forbe-
rede sig til MUS og derved agere hensigtsmaessigsargiskabende i MUS. Vi tager udgangspunkt
i spgrgerammen fra musskema.dk, hvor alle spgrgskafikcores fra 1 til 6 med 6 som top. Det
helt overordnede til alle medarbejdere: Veer esebigtved bidrager du veerdiskabende til at udvikle
din arbejdsplads positivt:

Jobbet Medarbejderens opmaerksomheds-punkter i forberedelse

vedr. dette er bl.a.:

1 | Erduglad for ditjob? | « Veer nuanceret: Hvor er du seerlig glad — og hvoetkk

« Reflekter over, hvad der kan forgge denne gleede

» Er der seerlige situationer, temaer eller persaterbidrager
positivt/negativt til det med arbejdsgleeden?

» Det geelder her som ved stort set alle spgrgsmaldian jeg
som medarbejder selv gare, hvad kan kolleger ggrayad
kan leder ggre? Veer meget skarp pa dette!

2 | Foler du dig godt klaedt « Her skal du byde tydeligt ind: hvor og hvor ikke

pa til jobbet? « Og sé skal du sammen med din leder lave konkreaegafsom

straks skrives ind i spgrgsmalene 34 og 35!

3 | Giver opgaverne dig e Veer aben og byd klart ind her: Hvorfor? HvorforekkHvor

tilstreekkelige udfor- meget? Hvad? Sammen med hvem?

dringer? * Kom gerne med dine input: Ideer og forslag til @nddfor-
dringer, du kunne have lyst til?

* Enrigtig god og anerkendende tilgang hertil eks.e

0 Hvad har din starste succes veeret i ar?

o Hvad gjorde den mulig (hvem? hvor? hvordan? hvor-
nar?)

0 Hvad kan du herfra hente med ind i fremtiden?

4 | Hvordan vurderer du « Det er meget vigtigt bade for dig, for din lederfogdin orga-

kvaliteten i dit arbejde? nisation, at | har et nogenlunde feelles billeddeaf ngdvendi-
ge/gnskede kvalitet i opgavevaretagelsen — ogrhbfd her-
til.

» Det er uklogt at "putte sig” her. Meld abent ogigtihd med
din personlige vurdering af kvaliteten — hvor en tedst?
hvor kunne den veere bedre?

» Og laeg op til, at din leder tager konsekvenser Mat:og
kompetenceudvikling (spgrgsmal 34-35)

» Erder et gab mellem din og din leders vurderirsg-ma det
frem i lyset, og der ma tages skridt til at brimfgeto vurderin-
ger i bedre overensstemmelse.
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5 | Hvordan fungerer sam+ « Vaer meget aben og giv gerne i klar tekst og megletdskon-
arbejdet med din neer- struktiv kritik og gode rad — spring for alt i vemlikke over,
meste leder? hvor geerdet er lavest!

« Veer aben for at "hjaelpe din leder” ved at give goatktil for-
bedring...

6 | I hvor hgjgrad erdine | « Skal man ramme plet — m& man vide, hvad malet er!
maél klart definerede? | « Derfor ma du som medarbejder ikke for hurtigt s\lkeher —

sparg hellere ind til det, hvor det er uklart!

» Der er nemlig to sider: Hvad din leder har sggtedinere for
dig — og hvad du som medarbejder faktisk har hgidpiattet!

7 | Foler du dig veerdsat at « At fale sig vaerdsat — er ikke et spgrgsmal om ae\erige
din leder? « At fgle sig vaerdsat — er derimod at opleve, at biar set,

hart og inddraget, ogsa nar konklusionen gar eemandj, end
jeg maske ville anbefale.

» Dette er en yderst alvorlig pregvesten pa din opfsdtaf din
leders fremtoning, og skal derfor ogsa ske pawtdjag, der
er nuanceret og sa objektivt, som det er dig muligt

Kollegerne Medarbejderens opmaerksomheds-punkter i forberedelse
vedr. dette er bl.a.:

8 | Hvor god er du til at « Som medarbejder handler det ogsa om at se digogedin
skabe relationer i afde- dagligdag i lyset af, hvad der ellers foregar iediftgen hos di-
lingen? ne kolleger

e Har du lyst til — og har du haft succes-oplevelsed — at ska-
be relationer pa tveers i afdelingen, som bidragat styrke
din arbejdsplads? Hvor? Hvornar? Hvem bidrog pa&iti
Hvad kan du bruge det til andre steder?

* Hvor og hvordan kan du udvikle dine kompetenceattge
muligheder heri ved at fokusere pa det positive?

9 | Hvordan fungerer samq « MUS er ikke en sladder-klub!
arbejdet mellem kolle- | « Vi anbefaler, at man gerne m& kommentere navndietieger
gerne i afdelingen? — men at lederen straks forpligter sig til at harph det. Der-

ved undgar man sladder — og ger det i stedet kit

» Du skal saledes ikke sige andet her, end du etiklat der
bliver handlet pa

10 | Hvor godt bidrager du | « Hvordan mener du selv, dit bidrag er til teamwosidelin-

til teamwork i afdelin-
gen?

gen? Hvor? Hvorfor? Hvorfor ikke? Hvordan ggre loed-
re/mere?

Prgv at fokusere pa din bedste oplevelse med tegmwag
prov derfra at treekke leering og trade til dagsadletuelfor-
dringer

Fokusér pa ngdvendigheden af teamwork — og veeakéiv
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med at fa sat konkrete mal for det (sa ma ledeuskénat fa
det skrevet over i aftalerne, spargsmal 34)!

»  Bemaerk, at spgrgsmal 10-12 netop er formuleret tpge
sonligt, sa det geelder netop dine bidrag og ikkeaie de an-

dres...

11 | Hvor god er du til at » Prgv at give konkrete eksempler pa dette i dinigdaty - ger-
tackle sma-konflikter i ne bade positive og negative eksempler og dragesaden ud
afdelingen? af dem

* Hvad synes du selv, du kan bruge eksemplerndramadret-
tet?

12 | Hvor god er du til at * Ngglen til succes ligger i mange organisationemmiecog vilje
samarbejde pa tvaers af til at arbejde gnidningslast pa tvaers af afdeliragefaggrup-
afdelinger? per. Seet derfor meget klart fokus her

* Prav at give konkrete eksempler pa, hvor du hamabiet pa
tveers — bade med succes og det modsatte

* Brug energien fra en succes til at tackle det mibelem give
det ny fremdrift og opdrift... Reflektér gerne ovbvor ener-
gien ligger til denne fremdrift

13 | Feler du dig veerdsat af « Her er ngglen til at forsta det daglige samspil aéleling — og

dine kolleger? her har du som medarbejder et stort ansvar fovatapne,
eerlige og relevante input til din leder, som ellgrger efter-
ladt i en ren geetteleg

» Veer derfor meget zerlig og peg pa mulige "lommaeafdelin-
gen, som kan give indtryk af disrespekt — sa detitave tack-

let
14 | Hvor god er din leder tif « MUS er bade en evaluering af medarbejderen og demme
at seette klare mal for bejdsindsats gennem aret — og af lederen og démeests
afdelingen? som leder!

* Lederen har brug for det — og afdelingen har banglét

» Derfor geelder ogsa her aerlighed — pa en konstruhéise

15 | Er malene en del af din « Visioner og méal er hos nogle kun temaer ved festigighe-

hverdag? der og skaltaler... Det er ikke godt nok!

» Derfor skal du som medarbejder veere skarp til latksemmu-
nikere alle de steder, hvor du oplever, at keedeskenfiopper
af — fra malene til det daglige liv i afdelingen kankret ogsa
for dig som den enkelte medarbejder!

Borgere/ Medarbejderens opmaerksomheds-punkter i forberedelse
brugere vedr. dette er bl.a.:

16 | Hvor god er din relation « Du skal her se, at det er en styrke i et tilliddfuhiljg at "gare
til borgere/brugere? sig sarbar” gennem abenhed/aerlighed og bevare fukas

abne et vindue til selvrefleksion over egen praksir for
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borgeren: Hvad fungerer godt? Hvad kunne veere Bddvem
kan hjeelpe mig? Hvor og hvordan kan jeg udviklehtttyor
kan jeg begynde...?

Abenhed og aerlighed fra begge sider — det vil sijdy ogsa
kan/skal invitere til lederens aerlighed her... Malegkere vil
nogle gange have sveert ved denne zerlighed afftrygt sa-
re... Men derved bliver dialogen anti-leerende!

En medarbejder kan let i dagligdagen blive braggt situation,
hvor man fgler at "kunderne er i vejen”... - men salederen
gennem dybdegaende dialog skabe en bedre forstéglse
hvorfor vi er her, og hvad vores egentlige MisstohOg det
kan du som medarbejder invitere til. Og guldet elgy at
funkle!

17

Hvor godt handterer
organisationen relatio-
ner til brugere/borgere?

Det vil veere meget veerdifuldt, hvis du giver ditlpa, hvor-
dan selve organisationen lykkes med dette tema?

Men her skal du som medarbejder ogsa veere klat tiler
ma/skal spgrges ind til konkrete eksempler, episddager,
o.l. s& det ikke bare bliver "luftigt”. Det kan lyes til noget
meget positivt!

Der skal helst kunne handles pa sddanne udsagrvit dav-
ne hele organisationen. Derfor ma du gerne veerenkeq-
kret og fremadrettet.

18

Hvordan vurderer du
kvaliteten i afdelingens
ydelser?

| spgrgsmal 4 handler det om din egen kvalitet -gaslder det
afdelingens

Du ma helst veere meget specifik

Og det skal altid vendes fremad: Hvad skal defdrlat kvali-
teten kan forbedres pa kort sig, pa mellemlandtaigpa langt
sigt

Hvad kan du ggre? Hvad kan kolleger ggre? Hvadikate-
der gare?

19

Hvordan oplever du
samspillet mellem poli-
tikere og organisation?

Nogle medarbejdere kan synes, at det er vanskaligytare pa
dette spargsmal — men prgv alligevel at fasthadeaet og
treed ud af busken. Det er eneste mulighed fomlétherne
ogsa kan fa respons fra medarbejdere!

Heller ikke her ma det fa karakter af lgse pastanden vel-
dokumenterede udsagn!

Medarbejderens opmeaerksomheds-punkter i forberedelse
vedr. dette er bl.a.:

20 | Hvor stolterdu afdin | « Mange steder savner man en "stoltheds-kultur”. dBat vi
arbejdsplads? fremme med alle kreefter, for der ligger massemaf@ heri

» Det geelder for sa vidt alle spgrgsmalene fra 3Qtjlsom sco-

Virksomheden
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res med karakteren fra 1 til 6, hvor 6 er det hgjesat man
altid skal forsgge at veere konkret med en laveveestivad
skal der til, for at dette laftes til neeste ar?

Og seet gerne en konkret aftale pa! Ga til sparg8ehal

21

Udnytter organisationer
dine kompetencer opti-
malt?

Her er vi ved et "guld-spgrgsmal”! Man kan klageewat af-
delingen igen er beskaret med 4-5% o.l. — men téwn& det
er rigtigt, at jeres afdeling kun udnytter medadeenes kom-
petencer 65-70%7?? Sa ligger der jo guld lige foserse

Ga derfor til benet her — f& afdeekket praecist Kevilompe-
tencer, du som medarbejder mener at have, sonmkdwik
nytter — og lav handlingsplan pa det

Vaer ogsd opmaerksom pa, at der ofte vil veere 5-$0%0,du
maske slet ikke har mulighed for at udnytte i diheding...
Men alligevel: begynd bare med de 15-20%!

22

Har du passende ansvar i

dit job?

Her geelder det om, at du som medarbejder skal tearket
individuelt, fordi "passende ansvar” jo skal matcietop dine
kompetencer

Derfor: Maerk efter hos dig selv...

Kom gerne ud af busken med ideer og forslag — agweget
opmaerksom pa, at det evt. skal falges af noget ktenpeud-
vikling for medarbejderen. Ga straks til punkt 35!

23

Hvordan vurderer du de
fysiske rammer?

De fysiske ramme om arbejdet kan have stor betgdinndin
oplevede tilfredshed i dagligdagen — og derfor sledle
spgrgsmal behandles meget serigst

24

Hvor tilfreds er du med
organisationens gverste
ledelse?

Du far her mulighed for at drgfte med din nserméssder,
hvordan du vurderer organisationens gverste ledelse
Veer Klar til at give konkrete eksempler — og muéigér for
forbedring.

25

Har du kendskab til stra
tegi og veerdigrundlag?

Det er vigtigt, at medarbejderen kommer i dybdel iatefor-
holde sig til bade strategier og veerdier... Er keatisk godt
nok?

Hvorfor? Hvorfor ikke? Hvad kunne ellers ggres? tdlam far
vi alle bedre ejerskab til strategi og veerdier?

Fremtiden

Medarbejderens opmeaerksomheds-punkter i forberedelse
vedr. dette er bl.a.:

26

Har du de ngdvendige
kompetencer til fremti-
dens udfordringer?

Her er det vigtigt, at bade du og din leder haragenlunde
ensartet billede af fremtiden: hvor beveeger vies?hvad be
tyder det for vores arbejde og maden at arbejdéhpidke
kompetencer vil det indebaere?

Herefter ma du som medarbejder melde ind med, lavoddi
ser din situation og dine kompetencer i lyset afrftiden?
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» Og sa ma du veere skarp til at indga aftaler omticeEm, sa
der skabes troveerdighed og hab med sigte pa fremtid

27

Er din leder god til at
forberede afdelingen til
fremtiden?

* Her peger flaskehalsen mod lederen... Og her skatéadyt-
te for at laere..Og du skal som medarbejder veere meget &8
sa du afleverer de budskaber, som kan beere i fiemti

* Hvad synes du, at din leder kan ggre bedre hen?toxer for
hvem? hvornar?

28

Hvor gode er dine ud-
viklingsmuligheder i
vores organisation?

* De fleste organisationer kan normalt ved ret bes&edssour-
cer skabe sma huller og lommer, hvor der vil kuske aegte
udvikling i begreenset omfang, hvis der er vilje:dd¥ med
hvad? over for hvem? hvornar? hvad skal der ske?

e Her geelder det, at du som medarbejder forteelleegan hi-
storie — og tillader dig selv at se tingene genad@moptik?

« Og sa ma du vaere aben for, at der ogsa her almdisevitil
selvrefleksion, sa du far et realistisk billeddramtiden

29

| hvor hgj grad har du
lyst til nye opgaver?

» Foregaende spgrgsmal kan evt. ga direkte ovetd det
* Veaer meget konkret og specifik

30

Har du mulighed for at
tage imod flere opga-
ver?

* Meld gerne meget konkret og direkte ud her
e Og du skal her treene dine sociale kompetencer titlaise
empati i forhold til hardt pressede kolleger

Privat

Medarbejderens opmaerksomheds-punkter i forberedelse
vedr. dette er bl.a.:

31 | Erder private forhold, | « Dette spgrgsmal handler ikke om en udstilling afgtlivet.
som har indflydelse pd| « Men det handler om evt. private forhold, som halfljmelse
dit arbejde? p& arbejdssituationen. Det kan veere skilsmisselmsyg fami-

lien, psykiske og/eller misbrugs-problemer o.l. Abed vil her
veere et ngdvendigt gode!
» Vaer meget opmaerksom pa at fa lavet aftaler herom!
Rad Medarbejderens opmaerksomheds-punkter i forberedelse

vedr. dette er bl.a.:

32

Giv gerne 2-3 gode rad
til din leder...

» Medarbejderen far her mulighed for helt frit at@iyode rad ti

lederen: Hvis jeg var i dit sted, sa ville jeg laeggegt pa...?

Arets tema

Medarbejderens opmaerksomheds-punkter i forberedelse
vedr. dette er bl.a.:

33

Drgftelse af et tema,
som den enkelte afde-

ling eller organisation

« Dette tema kan den enkelte afdeling aftale fral arthvad
man gnsker at fokusere pa. Det afklares og melddsden

MUS gar i gang...
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| | kan seette op for &ret. |

Aftaler om frem- | Medarbejderens opmzerksomheds-punkter i forberedelse
vedr. dette er bl.a.:

tiden

34 | Din egen kompetence-| « Punkt 34 og 35 er vitale punkter gennem hele samtéet er
udvikling. Konkrete lederens ansvar — men den enkelte medarbejdegbared
aftaler: medansvar. Sa derfor ma du som medarbejder veeret meg

OBS p4, hvad der kan laves aftaler om

* Kompetenceudvikling behgver ikke kun veere kursevidg-
reuddannelse i egentlig forstand, men ogsa sidesaand
opleering eller anvendelse af kompetencer man bar,rai kan
seettes i spil pa nye steder...

35 | Dine mal for naeste ar.| « Se oven for.

Konkrete aftaler:

Hjeelp til leder-udvikling og Ggr dit MUS veerdiskabende!

medarbejder-udvikling Her er hjeelp til at give MUS et lgft og bidrage

L*Profil — for bedre lederskab er til for le- til at MUS bliver et genialt ledelses-redskab

derens skyld, har stor erfaring og seerlig kom- | . grafiske oversigter som indikatorer p&

petence i leder-udvikling og tilbyder: trivsel og ledelsesevaluering
hjeelp, inspiration, coaching for den « konkret hjeelp til opfalgning og overblik.
enkelte leder
sparring og inspiration til at udvikle egen \. @
organisation og medarbejdere b’\
kurser og processer i udvikling, samspil musskema.dk

og kommunikation og motivation

en lang reekke unikke redskaber til de vita-
le processer med medarbejderne!

www.|profil.dk
__for bedre lederskab Neeste nummer af Opdateret Lederskab ud-

kommer medio februar 2009.
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