MUS med TAP pa Juridisk Institut

Dette notat udmgntet fakultetets koncept for afvikling af MUS og inkorporerer de krav, som fglger af di-
verse strategiske eller administrative dagsordener.

Formal og format

Formalet med MUS (medarbejderudviklingssamtale) er at lave fremadrettede udviklingsplaner saledes, at
medarbejderne altid har de kompetencer, som organisationen, strategien og arbejdsopgaverne kraever, og
som skal til for at have et godt arbejdsliv og sikre gode karriereudviklingsmuligheder.

MUS afholdes en gang om aret i perioden fra marts til maj for alle medarbejdere pa fakultetet, der arbejder
mindst 15 timer pr. uge, og samtalen har en typisk varighed p& 1-1% time.! Under den fortrolige samtale
mellem medarbejderen og den naermeste leder udformes der en udviklingsaftale, hvori der opstilles mal for
den enkelte medarbejders udvikling og aftales konkrete aktiviteter til understgttelse heraf.

MUS erstatter ikke den daglige dialog om opgavelgsning og trivsel, og skal ikke ses som en problemsamtale
eller en Ignsamtale. Feedback vedrgrende performance bgr saledes ikke afvente MUS, men gives som en
hurtig reaktion teet pa situationen.

MUS-processen

F@R: Forberedelse til MUS

e | god tid inden MUS inviterer lederen til MUS og orienterer i den forbindelse om, hvilke emner der
skal drgftes under MUS.? Medarbejderen orienterer tilsvarende lederen om eventuelle yderligere
emner, som vedkommende gnsker at drgfte, sa begge parter har mulighed for at forberede sig pa
dem inden samtalen.

e Lederen orienterer medarbejderen om, at han/hun har mulighed for at tage en karrieretest.

e Medarbejderen fremsender senest en uge fgr samtalen fglgende til lederen:

o Liste over arbejdsopgaver
Lederen kan desuden anmode medarbejderen om at sende/medbringe yderligere materiale.

Under: Gennemfgrelse af selve samtalen

e | starten af MUS aftales det, hvordan tiden disponeres.
e Inden afslutningen pa MUS bliver medarbejder og leder enige om konkrete udviklingsmal og frem-
adrettede aktiviteter. Disse noteres i udviklingsskemaet.

Efter: Opfglgning pa MUS
e Udviklingsskemaet opbevares personligt af medarbejderen og af lederen pa One Drive — Syddansk
Universitet. Udviklingsskemaet gemmes i en fil, som dgbes “MUS” + medarbejderens fulde navn.
Eksempelvis “MUS Hans Hansen”.
e Medarbejder og leder har begge ansvar for at fglge op pa de aftalte udviklingsaktiviteter. Dette sker

Igbende igennem aret samt ved naeste MUS, hvor det foregaende ars aftalte udviklingsaktiviteter
drgftes for at vurdere, om de havde den gnskede effekt.

1VIP holder som udgangspunkt MUS med deres forskningsgruppeleder (FGL). Efter gnske fra enten FGL eller den an-
satte kan institutlederen deltage i MUS, ligesom medarbejder altid har krav pa MUS med institutleder, hvis der er et
gnske herom. TAP holder MUS med deres naermeste leder.

2 Inden MUS skal ledere afklare deres ledelsesrum og internt drgfte, hvilken retning instituttet eller enheden bevaeger sig i.



MUS-konceptet

MUS-konceptet bestar af en raekke faste emner, som skal drgftes under MUS, samt en liste med andre emner,
som kan tilveelges af lederen eller medarbejderen fgr MUS.

Faste emner:

e Opsamling pa sidste ars udviklingsplan
o Blev de aftalte udviklingsaktiviteter fra sidste ars MUS gennemfgrt?
o Havde aktiviteterne veerdi ift. dine muligheder for at udfgre dine opgaver og for kvaliteten
heraf?
o Skal de overordnede mal for din udvikling sendres?
e Fremtiden for gruppen/enheden
o Hvordan kan du gennem din udvikling bidrage til, at enhedens og instituttets opgaver lg-
ses?
o Har du de ngdvendige kompetencer til at I@fte dine nuveerende og fremtidige arbejdsopga-
ver?
o Har du arbejdsopgaver, som svarer til dine kompetencer?
e Trivsel og samarbejde
o Trives du med dine arbejdsopgaver, kollegaer og leder? Hvad kan vi ggre for, at du har det
godt pa dit arbejde?
o Hvordan fungerer dit samarbejde med dine kollegaer pa instituttet/enheden og pa tvaers af
fakultetet? Hvad kan vi ggre, for at samarbejdet bliver endnu bedre?

o Far du den feedback og anerkendelse fra leder og kollegaer, som du har behov for?
e Fremtiden for dig

o Huvilke gnsker og ambitioner har du i forhold til din fremtidige karriere/dit fremtidige ar-
bejdsliv?

o Hvilke opgaver matcher bedst dine kompetencer, og hvilke typer opgaver ser du helst dig
selv i pa kort og lang sigt?

o Har du af hensyn til din motivation eller din karriere — enten indenfor eller udenfor organi-
sationen — behov for at udvikle bestemte kompetencer og/eller deltage i bestemte aktivi-
teter? Hvordan kan din leder hjzlpe dig i denne proces?

Andre emner:

Nedenfor er forslag til andre emner, som kan drgftes under MUS, hvis du eller din leder gnsker det. Du er
meget velkommen til selv at tilfgje emner, hvis de ikke fremgar af listen.

e Tillid e Behov for ledelsesmassig stptte

e Belastning/stress e Feedback pa arbejdsopgaver

e Szrlige udfordringer i mit arbejdsliv e Samarbejde mellem VIP og TAP

o Lligestilling e Fordeling af opgaver, timer og ressourcer
e Engagement og motivation e Karriere

e Arbejdsglede
e Relationer til kolleger/leder
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