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MUS-varktgj: Inspirationssporgsmal og
kompetencehjul

KL's MUS-veerktoj indeholder en raekke inspirationsspargsmal og et kompetencehjul. Vaerktgjet skal
sikre, at man kommer hele vejen rundt i samtalen. Og samtidig er det let at bruge. | artiklen er
veerktgjet gjort generelt, sa det kan anvendes af mange arbejdspladser. Laes her om varktgjet og fa
inspiration til jeres naeste MUS.

Skribentinfo

Tine Soby
Fhv. praktikant

Veeksthus for Ledelse

I L har udviklet et nyt veerktgj, der skaber en enkel ramme for MUS samtalen med en raekke

inspirationsspagrgsmal og et kompetencehjul. Spgrgsmalene giver dig mulighed for at komme omkring
temaer, som er vigtige for bade organisation, dig selv som leder og for din medarbejder. Kompetencehjulet
kortlaegger og giver overblik over de kompetencer, som er vigtige for opgavevaretagelsen.

Det er dette veerktgj, artiklen praesenterer i en generel udgave.

Inspirationsspergsmal til medarbejderen:

De 12 inspirationsspegrgsmal kan bruges af bade dig og din medarbejder under MUS-samtalen og er gode
at have forberedt sig pa. De kan sta alene eller bruges sammen med kompetencehjulet.

Tilbageblik og feedback

Hvilke resultater og praestationer har jeg opnaet det seneste ar?
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2. Hvad er gaet godt, og hvad har veeret udfordrende? Hvorfor?

w

Hvilke kompetencer har jeg seerligt haft i spil det seneste ar, og bruger jeg mine kompetencer rigtigt?

4. Hvordan fungerer mit samarbejde med mine kollegaer i min afdeling, min leder, pa tveers af

organisationen og med eksterne samarbejdspartnere?

Motivation og trivsel
1. Hvad er det, som driver og motiverer mig?
2. Hvordan trives jeg med mine opgaver, kollegaer i afdelingen og min chef?
3. Er forventningerne til mig og min opgavelgsning tilstraekkeligt klare?
4. Far jeg den feedback, som jeg har brug for fra kollegaer og chef?
Mal og udvikling
1. Hvilke kompetencer har jeg brug for at udvikle i forhold til afdelingens opgaver?

2. Hvilke kompetencer har jeg brug for at udvikle i forhold til det tveergaende internt i afdelingen og bredt i

organisationen?

3. Hvad er mine overvejelser ift. opgaver, funktioner og karriere pa kort og lidt lzengere sigt?
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Kompetencehjulet

Kompetencehjulet skal understgtte en malrettet og konstruktiv dialog og forventningsafstemning omkring
medarbejderens opgavelgsning og kompetencer. Hjulet skal ses i sammenhaeng med de gvrige emner i
samtalen.

| kompetencehjulet er kompetencerne placeret hele vejen rundt ligesom teenderne i et tandhjul. De
ngdvendige kompetencer er naturligvis forskellige fra arbejdsplads til arbejdsplads og fra opgave til
opgave. Kompetencehjulet indeholder dog generelle kompetencer, der er vigtige pa mange arbejdspladser.
Hvis disse ikke er daekkende, er der tomme felter, hvor du selv eller din medarbejder kan skrive andre



kompetencer, der er relevante for jer at tale om. Hjulet kan derfor bruges alle steder.

Yderst i hjulet star selve kompetencen, og ind mod midten kan du og din medarbejder vurdere niveauet af
kompetencen ved at seette kryds i et af tre felter. | vurderer herudfra om det er en staerk kompetence, en
udmeerket kompetence eller et fokusomrade.

| kan bruge hjulet pa forskellige mader: Din medarbejder kan selv udfylde hjulet og medbringe det til
samtalen. Pa den made bliver hjulet brugt som et veerktgj for medarbejderens egen refleksion og som
oplaeg til samtaleemner. En anden made er, at bade du og din medarbejder har forberedt jer og udfyldt
hjulet inden samtalen. Pa den made kan | sammenligne medarbejderens egen opfattelse af sine
kompetencer med din opfattelse af medarbejderens kompetencer og tale ud fra dette. | kan ogsa begge
lade veere at udfylde hjulet og blot bruge det som inspiration til at tale mere Igst ud fra.

Det er ikke tanken, at alle medarbejdere skal score hgjt ved samme eller ved samtlige kompetencer — det
afhaenger af medarbejderens opgaver, ansvarsomrader, erfaring m.m. Veerktgjet skal bruges til, at du og din
medarbejder far afklaret i samtalen, hvilke kompetencer der skal vaere fokus pa at udvikle det kommende ar.

Hvad kompetencerne betyder

FAGLIGHED betyder, at...

« veere fortrolig med viden, veerktgjer, metoder, systemer, lovgivning, regler mv., der knytter sig til faget og
funktionen

* holde sig ajour med faget og kende udviklingstendenserne

« anvende sin faglighed i sit daglige virke

» anvende sin faglighed til at bidrage til realiseringen af organisationens vision og mal og i afdelingens
opgavelgsning

* bringe sin faglighed i spil med andre fagligheder i organisationen

+ seette sin faglighed i spil og i den forbindelse sikre, at de relevante fagligheder bringes sammen, sa
helhed og sammenhaeng i opgavelgsningen styrkes bedst muligt

HELHED betyder, at...

* have forstaelse for organisationen, og at den taler med én stemme

* have fokus pa det tveergaende samarbejde i organisationen

* have fokus pa beslutningskeeder i organisationen og egen rolle heri, samt at involvere andre i rette tid
* have gje for helhed og sammenhang i opgavelgsningen i dialogen med eksterne aktarer

» tage medansvar for kvaliteten i den tvaergaende opgavelgsning

KOMMUNIKATION betyder, at...

* holde god tone i kommunikationen med kollegaer og samarbejdsparter
* kunne formulere sig kort og preecist

+ veere struktureret og velforberedt

 veere velformuleret og tilpasse kommunikationen til malgruppen

+ veere lyttende og aben for feedback

UDVIKLING betyder, at...

+ bidrage til forbedring af fx kultur og arbejdsgange med konstruktive idéer og lgsninger



* bidrage til at organisationen til stadighed er proaktiv
* udvikle sig selv Igbende, fagligt savel som personligt og understgtte kollegaers udvikling

RESULTATER betyder, at...

 teenke resultater, leverancer og prioritering ind i sin opgavelgsning

+ at planleegge egen tid og have fokus pa deadlines

* kunne tilretteleegge processer, mgder og aktiviteter

* have udbytte, kvalitet og effektivitet for gje

* understgtte andres engagement og deltagelse i processer og opgavelgsning
» veere bevidst om gkonomi og ressourceforbrug

RELATIONER betyder, at...

* hente viden fra netveerk til at kvalificere organisationens indsatser

+ skabe netvaerk med fagligt ligestillede for at videreudvikle den daglige opgavel@sning

« forsta veerdien af eksterne og interne netvaerk som en vigtig kilde til at fa og dele viden, til at blive
udfordret og til at pavirke holdninger og beslutninger

* bygge bro udadtil og berige netvaerk med organisationens synspunkter og viden

SAMARBEJDE betyder, at...

* se sig selv og sine kollegaer som et hold, der arbejder mod samme mal

* traede til og hjaelpe kollegaer, hvis de har behov for det

* sperge om hjeelp ved behov og gar brug af kollegaers kompetencer

 veere eksplicit omkring, hvad man er god til og ligesa vel, hvad man er mindre god til
+ give og modtage konstruktiv feedback

PROCES betyder, at...

* have god fornemmelse for arbejdsopgavers omfang, tidshorisonter og arbejdsgange
+ arbejde systematisk med mal, planer og ressourcer
» forventningsafstemme og falge op undervejs med kollegaer eller andre samarbejdspartnere

Artiklen er skrevet pa baggrund af materialet KL MUS 2015, Inspiration til samtalen. Laes materialet

Print en komplet guide til MUS her.

Las mere:

MUS-koncept: Kortene pa bordet
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https://lederweb.awave.host/artikler/mus-koncept-kortene-paa-bordet/
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