M U S
- Samtaleskema
(Eksempel)

1. Samtaledisposition
Baggrund
Formålet med medarbejderudviklingssamtalen hos XXX er at sikre, at der er sammenhæng mellem den overordnede strategi og de personlige mål for alle ansatte samt at være afsæt for kompetenceudvikling, der understøtter realisering af målene.
Strategi og mål

Medarbejderudviklingssamtalen tager udgangspunkt i XXXs vision og strategi. Afledt af denne findes udfordringer for de enkelte organisatoriske områder og i sidste ende for hver ansat. Den ansattes personlige udfordringer omsættes til personlige jobmål, som der følges op på hvert år i medarbejderudviklingssamtalen.
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Kompetenceudvikling
For at understøtte målopfyldelsen gennemføres målrettet kompetenceudvikling. Her er ikke kun tale om kurser men også i stort omfang brug af praktiske situationer i jobbet til at lære af. Fastlæggelse af hvilke kompetencer, der skal udvikles det kommende år, sker ved at sammenholde følgende 4 elementer:

1. De personlige udfordringer på baggrund af strategi, vision og områdets udfordringer.

2. De personlige jobmål for det kommende år.

3. Personlige interesser og drivkræfter.

4. Resultatet af dette års kompetenceevaluering.

Der er således ikke kun et spørgsmål om at forbedre sig på områder, hvor man er svag. Målet er at kompetenceudviklingen hænger sammen med både de forretningsmæssige udfordringer, personlige interesser/drivkræfter og resultatet af kompetenceevalueringen.

Disposition
Inden medarbejderudviklingssamtalen gennemfører medarbejderens chef og medarbejderen en kompetenceevaluering (se bedømmelsesskema) samt forbereder punkt 1 til 6 nedenfor. Medarbejderen skriver herudover et blankt forberedelsesskema ud, som bruges til notater og dokumentation under samtalen. Medarbejderen sørger for dokumentation af samtalen.

Samtalen (der skal afsættes ca. 2 timer hertil) kan med fordel struktureres efter følgende disposition:

1. Fastlæg de forretningsmæssige udfordringer for dit område/afdeling på baggrund af den overordnede strategi.
2. Fastlæg dine personlige udfordringer på baggrund af dit områdes udfordringer.

3. Vurdér målopfyldelsen på sidste års jobmål.

4. Fastlæg næste års jobmål på baggrund af dine udfordringer.

5. Fastlæg dine personlige drivkræfter.
6. Gennemgå din kompetenceevaluering (se bedømmelsesskema) og udpeg kompetencemæssige udviklingsområder ved at sammenholde evalueringen med konklusionerne fra punkt 2, 4 og 5.
7. Overfør konklusioner fra 2, 4, 5 og 6 til konklusionsskemaet og gør din kompetenceudviklingsplan (som er en del af konklusionsskemaet) færdig ved at tilføje handlinger, involvering af andre og deadlines.

8. Send konklusionsskemaet til din leder til endelig godkendelse. 

3. Strategiske udfordringer for organisationen
4. Udfordringer for mit organisatoriske område det næste år
	

	

	

	

	

	

	

	

	


5. Mine udfordringer det næste år
	

	

	

	

	

	

	

	

	


6. Jobmål
Opfølgning på sidste års jobmål
	Mål
	Målop-fyldelse

	1.
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	2.
	

	3.
	

	4.
	

	5.
	

	6.
	

	7.
	


Næste års jobmål
	Mål
	Dead-line

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	

	5.
	

	6.
	

	7.
	


Skalaforklaring til målopfyldelse
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7. Personlige interesser og drivkræfter
Hvilke jobsituationer, synes du, er mest interessante?

Hvornår føler du dig mest motiveret/engageret?

Hvilke interesser har du (på og udenfor jobbet)?

	

	

	

	

	

	

	


8. Valg af udviklingsområder (kompetencer)
Sammenhold:

· Dine personlige udfordringer og mål med

· Dine personlige interesser og drivkræfter og

· Resultaterne af din kompetenceevaluering (se bedømmelsesskema)

og udvælg 3-4 udviklingsområder (kompetencer), som du vil arbejde med det kommende år.
Udviklingsområder:
	1.

	2.

	3.

	4.

	5.

	6.


Konklusionsskema - MUS
	Udfordringer på baggrund af strategi
	Jobmål (1 år)
	Personlige interesser/

drivkræfter
	Udviklingsområder

(kompetence)
	Handlinger
	Involve-ring af andre
	Dead-line

	
	Mål 1:
	
	Kompetence:

Mål med udvikling:


	
	
	

	
	Mål 2:
	
	Kompetence:

Mål med udvikling:


	
	
	

	
	Mål 3:
	
	Kompetence:

Mål med udvikling:


	
	
	

	
	Mål 4:
	
	Kompetence:

Mål med udvikling:


	
	
	


Konklusionsskema - MUS - fiktivt eksempel
	Udfordringer på baggrund af strategi
	Jobmål (1 år)
	Personlige interesser/

drivkræfter
	Udviklingsområder

(kompetence)
	Handlinger
	Involve-ring af andre
	Dead-line

	· Få adgang til/rekruttering af kompetente medarbejdere

· Adgang til større kapacitet i leveranceapparatet (konsulent-/udv. afd.)

· Teknologiske og markedsmæssige ”hotte” produkter

· Flere ressourcer til markedsbearbejdning


	Mål 1:
Udarbejdelse af et nyt koncept til rekruttering af medarbejdere.
	· Teknisk interesse.

· Produktudvikling og skabe nyt.

· Opbygge eget område.

· Ledelse og coaching af andre.

· Kører motorcykel.

· Familien.
	Kompetence:

Evne til at prioritere.

Mål med udvikling:

Mindre stress og større

arbejdsglæde.


	1. Udarbejde mit personlige værdigrundlag.

2. Sammenholde praksis med værdigrundlag.

3. Udarbejde plan, hvor praksis skal prioriteres i forhold til værdigrundlaget.
	NE

-

NE
	30.04

12.05

05.08

	
	Mål 2:
Gennemførelse af projekt vedrørende mere effektiv kapacitetsudnyttelse sammen med konsulent- og udviklingsafdelingen.
	
	Kompetence:

Selvstændighed.

Mål med udvikling:

Forhandle bedre priser med kunder.


	1. Afdække typiske situationer, hvor kunden ikke har ret samt forretnings-mæssige konsekven-ser for E & V.

2. Udarbejde liste med strategier til håndtering af disse situationer.
	ES/TA

ES
	12.06

07.07

	
	Mål 3:
Deltagelse i konference omkring branchetrends samt afholdelse af workshop for E & V-kolleger omkring disse.
	
	Kompetence:

Orden og kvalitet.

Mål med udvikling:

Færre fejl, som først opdages hos kunden.


	1. Udarbejdelse af systematisk procedure til evaluering og opsamling af lærepunkter på projekter.

2. Implementering af procedure på alle nye projekter.
	KR

NE/KR
	12.09

16.11

	
	Mål 4:
Salgsvækst på 8 %.
	
	Kompetence:

Mål med udvikling:
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