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Vejledende rammer for medarbejderudviklings-
samtalen/gruppeudviklingssamtalen (MUS/GRUS) i
Jammerbugt Kommune

Indledning:
Det fremgar af Jammerbugt Kommunes personalepolitik:
e at der gennemfgres arlige udviklingssamtaler pa alle niveauer
e at der mellem den enkelte medarbejder/medarbejdergruppe og den naermeste
leder aftales udviklingsplaner.

Det er naturligt, at udviklingsplanen indgar som en integreret del af
udviklingssamtalen.

Herudover vil det veere naturligt, at der i udviklingssamtalen foretages en
forventningsafklaring med hensyn til den kommende Ignforhandling. Der er saledes ikke
tale om en lgnforhandling.

Formal:

Udviklingssamtalen er en fremadrettet dialog mellem den enkelte
medarbejder/medarbejdergruppe og den naermeste leder, der har til formal at binde
arbejdspladsens mal, personalepolitik og lgnpolitik sammen med medarbejdernes mal,
behov for kompetenceudvikling og lgn samt at afstemme gensidige forventning mellem
leder og medarbejder — med henblik pa

e atledelse og medarbejdere i feellesskab kan arbejde frem mod opfyldelse af de mal,
der er fastlagt for arbejdspladsen

e at medarbejderne til enhver tid er i besiddelse af de faglige og personlige
kvalifikationer, der er nadvendige for aktivt at indga i arbejdspladsens
opgavelgsning pa en kompetent made

e at der fastlaeegges en udviklingsplan for den enkelte medarbejder eller gruppe af
medarbejdere

e at der sker afklaring af de gensidige forventninger til lanudviklingen for den enkelte
medarbejder eller gruppe af medarbejdere

e at medvirke til at skabe og fastholde et godt arbejdsmiljg.

Udviklingssamtalen — form og indhold
Formen og indholdet i udviklingssamtalerne aftales mellem lederen og medarbejderne
(i MED-udvalget) under iagttagelse af nedenstaende overordnede vejledning.

Formen
Udviklingssamtalen kan veere en individuel samtale, en gruppesamtale eller en
kombination heraf.



Indholdet
For at udviklingssamtalen kan leve op til formalet bar falgende elementer indga i
overvejelserne, nar udviklingssamtalen tilrettelaegges:

Opfelgning af tidligere udviklingssamtale

Evaluering af det forlabne ar — herunder gensidig feed-back
Jobtilfredshed -jobudvikling

Trivsel og arbejdsklima

Det kommende ar — forventninger og mal

Afstemning af forventninger til Ignudvikling
Fremtidsplaner/personlig udvikling

Fastleeggelse af udviklingsplan

Udviklingssamtalen bar afsluttes med et kort skriftligt referat, der fastholder de aftaler,
der evt. er indgaet — herunder en beskrivelse af udviklingsplanen.

Etiske spilleregler:

Udviklingssamtaler er ét -tjenstlige samtaler noget andet

Konflikter lases, nar de er aktuelle og ikke i udviklingssamtalen
Samtalen aftales i god tid -til et tidspunkt, der passer begge parter
Samtalen forbedredes grundigt af bade leder og medarbejder

Det er et feelles ansvar, at samtalen lykkes

Samtalen gennemfgres i ligeveerdighed

Lederen har ret til en mening -det har medarbejderen ogsa
Lederen sikrer, at samtalen gennemfares uden forstyrrelser

Afseet god tid til samtalen

Samtalen er fortrolig -kun hvor videregivelse aftales, kan det ske
Aftaler -herunder om mal for den enkelte -skal fglges op

Hvis der er vaesentlige problemer, skal de jeevnligt falges op
Medarbejderens forberedelsesskema/-notater er medarbejderens ejendom.
Lederens forberedelsesskema/-notater er lederens ejendom.
Konklusions-skemaet opbevares kun af lederen og medarbejderen
e Tal for dig selv -undga at bruge ydre kilder

e Tal med - ikke om



Forberedelsesskema — kan anvendes af medarbejderen i forbindelse med
forberedelse af samtalen

Min vurdering af det
forlabne ar — bl.a. med
udgangspunkt i
konklusionerne fra
seneste samtale

Overvejelser om,
hvordan jeg er tilfreds
med mit job og dets
Indhold

Hvilke
udviklingsmuligheder
ser jeg i mit job

Hvordan trives jeg —
hvordan er
arbejdsklimaet —
hvilke forslag har jeg
til evt. forbedringer

Hvilke forventninger
har jeg til, og hvilke
mal har jeg for det
kommende ar

Vurdering af
samspillet med min
leder i det forlgbne ar
— hvilken feed-back vil
jeg give min leder

Hvad er mine
forventninger til min
lgnudvikling — og
hvorfor har jeg disse
forventninger

Hvad er mine bidrag
og gnsker til min
udviklingsplan




Forberedelsesskema — kan anvendes af lederen i forbindelse med forberedelse af
samtalen

Min vurdering af det
forlabne ar — bl.a.
med udgangspunkt i
konklusionerne fra
seneste samtale

Vurdering af
samspillet med
medarbejderen i det
forlabne ar — hvilken
feed-back vil jeg give
medarbejderen

Overvejelser om,
hvordan jeg er
tilfreds med
medarbejderens
opgavelgsning —
hvilken feed-back vil
jeg give
medarbejderen

Hvilke
udviklingsmuligheder
serjeg i
medarbejderen og
hendes/hans job




Vurdering af
medarbejderens
trivsel og
medarbejderens
indflydelse pa
arbejdsklimaet —
hvilke forslag har jeg
til evt. forbedringer




Hvilke forventninger
har jeg til
medarbejderen, og
hvilke mal har jeg for
medarbejderen for
det kommende ar

Hvad er mine
forventninger til
medarbejderens
lgnudvikling — og
hvorfor har jeg disse
forventninger

Hvad er mine bidrag
og gnsker til
medarbejderens
udviklingsplan




Konklusionsskema — kan anvendes til faelles fastholdelse af konklusionerne fra
samtalen

UDVIKLINGSSAMTALE

Navn:

Samtaledato:

Nuveerende job:

Neaermeste overordnede:

Konklusioner der gnskes fastholdt: Mal for den neermeste tid/det kommende ar: Det
er aftalt, at: Aftalt udviklingsplan: Medarbejders evt. bemaerkninger:

Dato:
Medarbejders underskrift:

Dato:
Lederens underskrift
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