Nr. 9 — 2008

Tema: MUS — kom dybere i samtaler

Redskab og spgrgeteknik til
bedre udbytte af MUS

Vi har tidligere peget pa Medarbejder-
Udviklings-Samtaler (MUS) som et dyna-
misk og kreativt redskab for ledere til ud-
vikling 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.

U

Intet redskab er dog bedre end de ledere,
som anvender det.

Derfor skal vi i dette nummer af Opdateret
Lederskab szette skarp fokus pd, hvordar
lederen optimerer udbyttet af dette fanta-
stiske ledelses-redskab, sa lederen (og der-
ved ogsd medarbejderen) far maksimal
udbytte af MUS.

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

God leeselyst!

MUS — handler om tillid

Omdrejningspunktet i MUS er tillid. Ligesom

i enhver menneskelig relation. Som leder ma
du derfor seette alt ind pa at skabe og vedlige-
holde tillidsfulde relationer — ogsa selv om |
kan vurdere meget forskelligt!
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MUS — skeerpes af evnen til dialog

Mennesker er skabt med to grer og én mund.
Sikkert for at minde os om, at vi ma lytte
dobbelt sa 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 dreebende enetale.

Sadan ma det ikke gad med MUS.

Derfor skal ledere treene deres evne til at lytte
og fare en konstruktiv dialog. Hvor lederen
spgrger ind til og lader sig overraske og juste-
re. Og hvor lederen demonstrerer, at der er
forskel pa at Iytte for at svare — og lytte for at
leere.

Derfor ma lederen virkelig lytte og lytte og
lytte, og treene sig igennem dialogen at ople-
ve, hvad der sker, nar dialogen forlgser poten-
tiale hos medarbejderen. Det giver lederen et
kick af dimensioner!

MUS — og malbarhed

| www.musskema.dlhar vi fremlagt et elek-
tronisk MUS-koncept, som er blevet vel mod-
taget af en lang reekke spaendende kunder i det
private og offentlige omrade.

Et vigtigt grundtema i dette MUS-koncept er,
at medarbejdernes udsagn skal hgres og mod-
tages med samme valeur og veegt pa begge
sider af bordet.

Derfor har vi haft som grundtanke, at alle ud-

sagn skal kunne males pa en skala fra 1 til 6,
hvor 6 er hgjst. Derved giver det lederen det
bedst teenkelige udgangspunkt for at spgrge
konkret og malrettet ind til, hvordan man sa

herefter skal og kan forbedre tingene i det

kommende ar. Og det er vigtigt.

Se selve spgrgerammen pa& ovenstaende
hjemmeside.
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Lederstgatte til spargsmalene i MUS-skema

Her far du som leder hjaelp og guidelines til atradensigtsmaessigt og veerdiskabende i din MUS,
Medarbejder-Udviklings-Samtale med medarbejdern¢éader udgangspunkt i spgrgerammen fra
musskema.dk, hvor alle spgrgsmal skal scorestit® Ined 6 som top.

Jobbet

Lederens opmaerksomheds-punkter vedr. dette er bl.a.

Er du glad for dit job?

Afdaekke preecist, hvad og hvad ikke

Sgge at na frem til, hvad der kan forgge denneegleed
Det geelder stort set alle spgrgsmal: Hvad kan rbegtier selv
gare, hvad kan kolleger ggre, og hvad kan ledeyar

Faler du dig godt klaedt
pa til jobbet?

Her skal du afdeekke tydeligt, hvor og hvor ikke
Og sa skal du lave konkrete aftaler, som strakigeskind i
spgrgsmalene 34 og 35!

Giver opgaverne dig
tilstreekkelige udfor-
dringer?

Husk at spgrge ind til: Hvorfor? Hvorfor ikke? Huoeget?
Hvad? Sammen med hvem?

Ideer og forslag til andre udfordringer?

Hvordan vurderer du
kvaliteten i dit arbejde?

Her er en prgvesten pa den gode leder: Med resgedmer-
kendelse ma du have skarp fokus pa definition adering af
dagligdagens kvalitet

Og du ma veere klar til med oprejst pande at saditiling og
proces i gang, som bedre seetter i stand til atéeslen gnske-
de kvalitet

Hvordan fungerer sam-
arbejdet med din neer-
meste leder?

Vaer meget aben for kritik og gode rad — springalor verden
ikke over, hvor geerdet er lavest

Hvis der kommer konkret kritik af dig og din ledels sa bed
medarbejderen hjeelpe med ideer og forslag til lmgonvordan
du kan forbedre

| hvor hgj grad er dine
mal klart definerede?

Som leder ma du endelig ikke opfatte et negatiat sem
"gold kritik” og g& i baglas. Tveertimod er det emlighed for
som organisation at blive klogere og sadle om magkie mal
Sperg derfor ind til, hvad medarbejderen menerwagk gn-
ske sig

Fogler du dig veerdsat af
din leder?

Dette er en yderst alvorlig pravesten pa opfattetdadin sam-
lede fremtoning som leder, og hvad du rent fakgisknem din
lederstil signalerer.

Personligt vil jeg ikke mene, at den bgr ligge urfsle sa skal
der en konkret handlingsplan til!

Vaer meget opmaerksom pa, at medarbejderens fofedgaa
tionen tages alvorligt!

LYT — LYT — LYT, ogsa til medarbejderens evt. noervale
signaler her! Det er ogsa i din egen interesse!
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Kollegerne Lederens opmeerksomheds-punkter vedr. dette er bl.a.

8 | Hvor god er du til at » Det handler bade om, at du far skeerpet dit bilkfcefdelingen
skabe relationer i afde- og dens enkelte medarbejdere — og at du bidrdgsrdbne et
lingen? vindue til refleksion for medarbejderen over sieeselvbillede

» Qg sa geelder det om at se muligheder heri veckasére pa
det positive

9 | Hvordan fungerer sam4{ « MUS er ikke en sladder-klub!
arbejdet mellem kolle- | « Vj anbefaler, at man gerne m& kommentere navndiviieger
gerne i afdelingen? — men at lederen straks forpligter sig til at hanofh det. Der-

ved undgar man sladder — og ger det i stedet kit

» Her skal lederen spgrge dybt ind til funktionsvilkdr den en-
kelte medarbejder

10 | Hvor godt bidrager du | « Farst geelder det at lytte sig ind til medarbejdempfattelse af
til teamwork i afdelin- eget bidrag — eller mangel pa samme, vanskelighkder-
gen? plekser o.l.

» Tag gerne udgangspunkt i medarbejderens bedsteetgde
med teamwork — og prgv derfra at traekke laeringadgt til
dagsaktuelle udfordringer

» Fokusér pa ngdvendigheden af teamwork — og seetdienk
mal for det (+ husk at f& det skrevet over i aftade spargsma
34)

« Bemaerk, at spgrgsmal 10-12 netop er formuleret tpge
sonligt, sa det geelder den konkrete medarbejddradpg ik-
ke kun alle de andres... Lederen ma beholde fokukefié!

11 | Hvor god er du til at « Lad gerne medarbejderen give eksempler pa dette
tackle sma-konflikteri | « Brug eksemplerne til at brede en evt. god og gitskelfzerd
afdelingen? ud p& andre omrader, sd det gode derved multipcer

12 | Hvor god er du til at » Nagaglen til succes ligger i mange organisationeey#e og vil-
samarbejde pa tveers af je til at arbejde gnidningslgst pa tveers af afdglinog fag-
afdelinger? grupper. Saet derfor meget klart fokus her

» Veer konkret og bed medarbejderen give eksempléde pa
succes og det modsatte

* Brug energien fra en succes til at tackle det mibvelem give
det ny fremdrift og opdrift

13 | Faler du dig veerdsat af « Her er ngglen til at forsta det daglige samspil aédeling —
dine kolleger? brug det til for alvor at komme rundt i alle hjermg fa af-

deekket potentielle "lommer” af disrespekt, som skakles

14 | Hvor god er din leder tif « Din succes som leder star og falder med, hvor goerdil at
at seette klare mal for modtage og handle positivt pa feedback — ogsaifiaedar-
afdelingen? bejdere

« Derfor ma du mgde deres udsagn optimalt positog bede
dem konkretisere: hvordan, hvor, over for hvem o.l.

15 | Er malene en del af din « Visioner og mal er hos nogle kun temaer ved festigighe-
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hverdag? der og skaltaler... Det er ikke godt nok!

» Derfor skal du veere skarp til at se alle de stduet keeden
maske hopper af — fra malene til dagligt liv i diiigen og
konkret ogsa for den enkelte medarbejder!

Borgere/ Lederens opmeerksomheds-punkter vedr. dette er bl.a.
brugere

16

Hvor god er din relatior
til borgere/brugere?

Ogsa her har lederen fokus péa at abne et vindseltiteflek-
sion over egen praksis for medarbejderen

Og sa geelder det om abenhed og eerlighed fra béadgye s
En medarbejder kan let i dagligdagen blive braggt situation,
hvor man fgler at "kunderne er i vejen”... - men salederen
gennem dybdegaende dialog skabe forstaelse forfdnwo er
her, og hvad vores egentlige Mission er!

17

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

Det vil veere meget veerdifuldt at fa den enkelte ane€jder til
at give sit bud pa, hvordan selve organisationkkdy med
samme tema?

Men her skal du som leder ogsa spgrge ind til ketekeksem-
pler, episoder, klager, o.l. s& det ikke bare bltugtigt”

Der skal helst kunne handles pa sddanne udsagrvit dav-
ne hele organisationen

18

Hvordan vurderer du
kvaliteten i afdelingens
ydelser?

| spgrgsmal 4 handler det om personens egen Kvalita
geelder det afdelingens

Bed igen medarbejderen veere meget specifik

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

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 fasthadeagt og fa
dem ud af busken. Det er eneste mulighed for, l&tkgone
ogsa kan fa respons fra medarbejdere!

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

Virksomheden

Lederens opmeaerksomheds-punkter vedr. dette er bl.a.

20

Hvor stolt er du af din
arbejdsplads?

Mange steder savner man en "stoltheds-kultur”. dbat vi
fremme med alle kreefter, for der ligger massemaf@ heri
Det geelder for sa vidt alle spgrgsmalene fra 3Qjlsom sco-
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 Igftes til naeste ar?

Og seet gerne en konkret aftale pa! Ga til sparg8rhaly
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skriv ind!

21

Udnytter organisationer
dine kompetencer opti-
malt?

Her er vi ved et "guld-spgrgsmal”! Man kan klagen\at af-
delingen igen er beskaret med 4,5% o.l. — men thenk,det
er rigtigt, at din afdeling kun udnytter medarbejos kompe-
tencer 65-70%7?? Sa ligger der jo guld lige for meadealig!
Ga derfor til benet her — f& afdeekket praecist Kevilompe-
tencer, medarbejderen mener at have, som du ikkgtted —
og lav handlingsplan pa det

Vaer ogsé opmaerksom pa, at der ofte vil veere 5-30%0,du
maske slet ikke har mulighed for at udnytte i diheding...
Men alligevel: begynd bare med de 15-20%!

22

Har du passende ansvg
dit job?

il o

Lederen skal her veere meget individuel, fordi "pase an-
svar” jo skal matche den enkeltes kompetencer

Her ma lederen bade i dialogen vurdere det konlanesgar
for den enkelte lige nu — og de muligheder fremiel,esom
kunne teenkes

Fa gerne medarbejderen ud af busken med ideersigdo-
og vaer meget opmaerksom pa, at det evt. skal fafgesget
kompetenceudvikling for medarbejderen. Ga strdkmutikt
35 og skriv ind!

23

Hvordan vurderer du de
fysiske rammer?

De fysiske ramme om arbejdet kan have stor betygdiain
medarbejderens oplevede tilfredshed — og derfdrdstte
spgrgsmal behandles meget serigst

Der vil altid veere mulighed for ved relativ sma darakture-
ringer at forbedre nogle vilkar for arbejdet ogsdiiretteleeg-
gelse. Det ma frem her

24

Hvor tilfreds er du med
organisationens gverste
ledelse?

Den naermeste leder far hermed mulighed for at&lméid
medarbejderen, hvordan vedkommende vurderer o jéotis
nens gverste ledelse. Pas meget pa din egen &yalid le-
delsen her!

Ogsa her geelder, at du skal spgarge ind til konleksempler
— og muligheder 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

Lederens opmeerksomheds-punkter vedr. dette er bl.a.

26

Har du de ngdvendige
kompetencer til fremti-
dens udfordringer?

Her ma lederen sikre gennem dialogen, at beggergdaat et
nogenlunde ensartet billede af fremtiden: hvor lgsaraei os
hen? hvad betyder det for vores arbejde og madarbajde
pa? hvilke kompetencer vil det indebaere?
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Herefter ma medarbejderen melde ind med, hvorddkora-
mende ser sin situation og sine kompetencer i bisgemti-
den?

Og begge ma veere skarpe med at indga aftaler ontidien,
sa der skabes trovaerdighed og hadb med sigte péideem.

27

Er din leder god til at
forberede afdelingen til
fremtiden?

Her peger flaskehalsen mod lederen... Og her skaréadyt-
te for at leere...

Hvad kan lederen ggre bedre her? hvor? over fanAvevor-
nar?

28

Hvor gode er dine ud-
viklingsmuligheder i
vores organisation?

En organisation kan have stillingerne besat p&dars made,
sa udviklingsmuligheder kan vaere sparsomme foebestty-
per medarbejdere... Dog vil der normalt kunne skanes
huller og lommer, hvor det vil kunne ske i begratosefang,
hvis der er vilie: Hvor? med hvad? over for hvera@rhar?
hvad skal der ske?

Her geelder det at Iytte til medarbejderens egeoigs— og se
tingene gennem medarbejderens optik?

Gennem dialog ma lederen ogséa her abne vindusaltite-
fleksion hos medarbejderen, s& vedkommende fé@atistisk
billede af fremtiden

29

| hvor hgj grad har du
lyst til nye opgaver?

Foregaende spgrgsmal kan evt. ga direkte ovetd det
Veer meget konkret og specifik

30

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

Her skal lederen afdeekke muligheder for en rimeligeling
af arbejdstrykket rundt i afdelingen

Og den enkelte medarbejder skal treene sine sdmatpeten-
cer til at udvise empati i forhold til hardt predsekolleger

Privat

Lederens opmeerksomheds-punkter vedr. dette er bl.a.

31

Er der private forhold,
som har indflydelse pa

Her skal lederen veere forsigtig — for det er ikkeudstilling af
privatlivet.

dit arbejde? « Men det handler om evt. private forhold, som halfljmelse
pa arbejdssituationen. Det kan vaere skilsmisselsyg fami-
lien, psykiske og/eller misbrugs-problemer o.l.
» Veer meget opmaerksom pa at fa lavet aftaler herom!
Rad Lederens opmaerksomheds-punkter vedr. dette er bl.a.

32

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

Medarbejderen far her mulighed for helt frit ateyiyode rad ti
lederen: Hvis jeg var i dit sted, sa ville jeg laeggegt pa...?

Arets tema

Lederens opmeaerksomheds-punkter vedr. dette er bl.a.

33

Drgftelse af et tema,

Dette tema kan den enkelte afdeling aftale fral ar,thvad
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som den enkelte afde- man gnsker at fokusere pa. Det afklares og melddsden
ling eller organisation MUS gar i gang...
kan seette op for aret.

Aftaler om frem- | Lederens opmeerksomheds-punkter vedr. dette er bl.a.

tiden

34 | Din egen kompetence-| « Punkt 34 og 35 er vitale punkter gennem hele samtalede-
udvikling. Konkrete ren skal treenes sig at mestre dette punkt: hwsteryang, der
aftaler: ved et spgrgsmal opstar muligheden for enten & sgetmal

sammen eller aftale kompetenceudvikling, sa gar straks
herover og skriver det ind, sa der automatisk flye pa det

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

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

Konkrete aftaler:

Hjeelp til leder-udvikling Goar dit MUS veerdiskabende!

L*Profil — for bedre lederskab er til for le- Her er hjeelp til at give MUS et lgft og bidrage
derens skyld, har stor erfaring og seerlig kom- | til at MUS bliver et genialt ledelses-redskah

petence i leder-udvikling og tilbyder: grafiske oversigter som indikatorer pa

hjeelp, inspiration, coaching for den trivsel og ledelsesevaluering

enkelte leder konkret hjeelp til opfalgning og overblik.

sparring og inspiration til at udvikle egen

organisation og medarbejdere ‘l ®
kurser og processer i udvikling, samspil ™
og kommunikation og motivation musskema.dk

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

www.lprofil.dk
...for bedre lederskab

Neeste nummer af Opdateret Lederskab ud-
kommer medio december 2008.
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